PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
DIVISAO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

ORIENTACAO PARA INSCRICAO DE INSTRUTOR INTERNO
DOS CURSOS DE CAPACITACAO -2023.1

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio da Divisdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento (DCD), torna publico o processo seletivo para instrutoria dos
cursos/modulos de capacitacéo referente ao primeiro semestre do ano de 2023.1.

Os servidores interessados em participar do processo seletivo deverdo realizar a inscri¢do pelo
SIGRH até o dia 15/01/2023.

1-DOS REQUISITOS:

Poderdo participar do processo seletivo de instrutores:

1.1 Servidores ativos do quadro efetivo de pessoal docente e técnico-administrativo da
Universidade Federal do Maranh&o.

1.2 Servidores que ndo se encontrem licenciados ou afastados durante a realizagdo do
Ccurso.

1.3 Servidores que ndo sejam substitutos, contratados e terceirizados da Universidade
Federal do Maranhéao (UFMA).

1.4 Caso as vagas nao sejam preenchidas por servidores da UFMA, as mesmas serdo

disponibilizadas a instrutores externos.

2 - DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO:

° Realizar cadastro do curriculo no SIGRH, em Portal do Servidor > Aba Capacitacéo >
Banco de Talentos > Cadastrar/Atualizar Curriculo;

° No final do cadastro, marcar a opgéo de que deseja participar do Edital de Capacitacao;
- Selecionar a aba Capacitagéo> Instrutor> Inscri¢do em Processo seletivo;

° Apos as etapas supracitadas, o candidato deve enviar a documentacédo comprobatdria
(diplomas, certificados/declaracdes de cursos e experiéncias), digitalizada em PDF, para o
email instrutores.progep@ufma.br, colocando no campo “Assunto”: NOME DO CURSO
e NOME DO CANDIDATO.
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° O envio da documentacao é de suma importancia, para que seja realizada a veracidade
das informacdes prestadas no cadastro de inscri¢cdo, bem como a analise curricular de acordo
com 0s requisitos exigidos para a vaga de instrutor (Anexo I).

° O nédo atendimento do item supracitado ocasionara a eliminacdo do candidato ao

processo seletivo de instrutoria.

2.1  Serapermitidaainscri¢do do servidor para a atuagcdo como instrutor, em até 04 (quatro)
cursos/médulos do Programa de Capacitacéo, desde que haja compatibilidade de horarios.
2.2 Ainstrutoria nos cursos de capacitacdo devera obedecer ao limite de 120h anuais;

2.3 Os servidores que ja atuaram como instrutores nos cursos oferecidos pela DCD e tém
interesse em uma nova instrutoria, terdo que participar igualmente do processo seletivo de

instrutores.

3-DASELECAO

3.1 A selecdo dos instrutores sera realizada por uma Comissao constituida por servidores
desta Universidade, que observara na analise dos curriculos apresentados, 0s requisitos,

conforme quadro abaixo:

Item Descricdo Pontuacéo
1| Formagdo Académica especifica na area Doutorado - 5,0
para a qual concorre, valida em todo Mestrado - 4,0

territorio nacional. Especializagéo 23,0

Sera considerado o titulo de maior

pontuacdo. Portanto, as titulacbes ndo sdo Graduagédo - 2,0

cumulativas. Ensino Médio Completo - 1,0

o | Experiéncia Profissional de Ensino na area
para a qual concorre.

Sera computado 1,0 ponto para cada 01
(um) ano de experiéncia comprovada, sem Maximo - 4,0.
sobreposicao de tempo.

Seré&o considerados os ultimos 10 (dez)
anos de experiéncia.




Experiéncia Profissional Técnica na area
especifica para qual concorre.
Serd computado 1,0 ponto para cada 01
(um) ano de experiéncia comprovada, sem Méaximo - 3,0
sobreposicdo de tempo.
Serdo considerados os ultimos 10 (dez)
anos de experiéncia.

4 | Aperfeicoamento Profissional na area para
a qual concorre.

Sera computado 1,0 ponto por curso,
considerando os ultimos 5(cinco) anos.
Serdo aceitos Certificados de Cursos de
Aperfeicoamento na area relacionada ao

curso/maodulo pleiteado com carga horaria
minima de 20h.

Méaximo 3,0

3.2 Para os cursos ofertados na modalidade a distancia serdo considerados ainda como
exigéncia:

° Curso de Formacdo em EaD ou experiéncia profissional de ensino na Plataforma
Moodle.

3.3 Os instrutores selecionados para os cursos/modulos em EaD exercerdo a fungdo de
Professor-Tutor, sendo responsavel pela elaboracdo de material didatico e mediacdo
pedagdgica no AVA.

3.4 Em caso de empate serdo considerados 0s seguintes critérios:

a) Maior pontuagio no item sobre “experiéncia profissional técnica”;

b) Maior idade.

4 —DADIVULGACAO DA SELECAO

4.1 A divulgacdo do resultado da selecdo dos servidores que atuardo nos cursos de capacitacéo
promovidos pela DCD sera feita por meio do site da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/ ), até o dia 23/01/2023.

4.2 Serdo enumerados por ordem de classificacdo decrescente, conforme o curso ou modulo,

todos os servidores que preencherem adequadamente os requisitos exigidos.

5 —DOS DEVERES DOS INSTRUTORES SELECIONADOS
5.1 Os servidores ativos da UFMA que forem selecionados para atuarem como instrutores nos

cursos de capacitacdo deverdo participar da elaboracdo dos Projetos Pedagdgicos de
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Curso, de reunido e de capacitacdo pedagdgica, antes do inicio dos cursos, cuja data e
horério serdo divulgados pela DCD, sendo que, a falta injustificada acarretara na exclusdo do
servidor selecionado do processo.

5.2  Os servidores ativos da UFMA que forem selecionados para atuarem como instrutores
nos cursos de capacitacdo deverdo apresentar a DCD, um plano de compensacdo de carga
horaria, conforme modelo disponivel no site da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

(https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/), sob pena de ter seu pagamento, referente

as horas-aula ministradas, suspenso até o cumprimento desta exigéncia.

5.3  Apo6s o cumprimento da compensacdo de carga horaria equivalente a utilizada para a
sua atuacdo como instrutor em cursos de capacitacdo, os servidores da UFMA deverédo
encaminhar a DCD a copia da(s) folha(s) de frequéncia, com o visto da chefia imediata, a qual
comprovaré a referida compensacao e fara parte do processo administrativo de pagamento da
Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concursos. A referida copia devera ser enviada até o
ultimo dia Gtil do més subsequente.

5.4  Os servidores selecionados para atuarem como instrutores deverdo entregar a DCD,

com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias corridos da data de inicio do curso em que

ird ministrar, o material a ser utilizado no curso/médulo (em formato digital), o cronograma
de execucdo das aulas e o plano de ensino, conforme modelo disponivel no site da Pro-Reitoria

de Gestdo de Pessoas (http://www.progep.ufma.br).

5.5  E de responsabilidade do servidor selecionado a observancia da data de inicio do

curso/médulo para o qual foi selecionado.

6 — DO PAGAMENTO
6.1 Os valores da hora-aula a serem pagos a instrutores de acbes de capacitacdo da DCD
obedecerdo ao disposto no anexo | da Resolucdo n° 142-CONSAD e do Despacho n°

22926/2019 - GAB/PRH, que estabelecem os seguintes parametros:

Atividade desenvolvida Valor da hora trabalhada (R$)

Instrutoria em curso de formacao, de

) ) 70,98
desenvolvimento e aperfeicoamento.

6.2 O pagamento efetuado ao servidor pelas horas-aula ministradas nos cursos de capacitagédo
promovidos pela DCD sera feito via folha de pagamento (SIAPE), por meio da rubrica
Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC).

6.3 O referido pagamento ndo faz distincgdo no que se refere ao nivel de
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formacao/titulacdo. Sera considerada, apenas, a hora/aula total trabalhada.

6.4 Os valores percebidos pela atuagdo como instrutores nos cursos de capacitacdo da DCD
ndo se incorporam ao vencimento ou salério do servidor para qualquer efeito e ndo poderédo
ser utilizados como base de célculo para quaisquer outras vantagens, inclusive para fins de
calculo dos proventos da aposentadoria e das pensdes, conforme disposto no art. 76-A, § 3°,
da Lei 8.110.

6.5 A formalizacéo do processo de pagamento do instrutor estara condicionada a entrega

do resultado final das avaliacGes.

7-DAS DISPOSIC}@ES FINAIS

7.1 O candidato que for lotado no Campus onde sera ofertado o curso/médulo na modalidade
presencial terd prioridade na selecéo;

7.2 Os instrutores que obtiverem desempenho insatisfatorio, mediante Avaliacdo de Reagdo dos
alunos e da Coordenacdo do Curso ficardo impedidos de participarem dos proximos processos
seletivos.

7.3 Em caso de desisténcia de ministrar o curso/médulo, o servidor selecionado devera
comunicar a DCD, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data de inicio do curso,

mediante preenchimento do termo de desisténcia de instrutoria.



ANEXO I - DA DESCRICAO SUMARIA DOS CURSOS DE
CAPACITACAO, DOS REQUISITOS E DAS VAGAS PARA SELECAO DE
INSTRUTORES INTERNOS - 1° SEMESTRE DE 2023.

1. CURSO: NOVA LEI DE LICITACOES

Objetivo do curso: Capacitar os servidores para compreensdo das principais inovagdes da
legislagdo e atuacdo em processos licitatorios.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

Carga horaria: 20h

Periodo: 04/04/2023 a 18/04/2023

Ementa: Aspectos gerais da nova Lei de licitagdes - Lei n® 14.133/2021; Fases e Modalidades
de licitacdo. Crimes licitatorios.

Requisito: Graduagdo em Direito ou Administracdo e PoOs-Graduacdo em Direito
Administrativo ou Gestdo Publica com experiéncia profissional técnica na area de Licitacfes e
curso de formacdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.
Vaga: 01

2. CURSO: TECNICAS DE ELABORACAO DE RELATORIOS E PARECERES

Obijetivo do curso: Apresentar os conceitos, estruturas e técnicas de elaboragéo de relatorios e
pareceres.

Modalidade: EaD.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA.

Carga horéria: 20h.

Periodo: 14/03/2023 a 28/03/2023

Ementa: Conceitos de relatorios e pareceres; Tipos de pareceres e relatorios técnicos; Estrutura
de parecer e relatdrio técnico; Técnicas para escrever pareceres e relatdrios; Listas de tabelas,
ilustracdes, abreviaturas, siglas e simbolos Apresentacdo gréafica; negrito, grifo ou italico.
Requisito: Graduacdo em Letras e Pds-Graduacdo em qualquer area, com experiéncia
profissional de ensino na area e curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional de
ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

3. CURSO: METODOLOGIAS ATIVAS: PROJECT BASED LEARNING

Objetivo do curso: Contribuir com a formagéo docente a partir da reflex&o e estudo sobre
aprendizagem baseada em projetos, possibilitando uma ressignificagdo da pratica pedagogica.
Modalidade: EaD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA.

Carga horéria: 40h

Periodo: 04/04/2023 a 28/04/2023



Ementa: Metodologia ativa de aprendizagem. Cultura digital. Tecnologias Digitais.
Aprendizagem baseada em problemas. Aprendizagem Baseada em Projetos (PBL): etapas,
metodologia, aplicagdo. Instrucéo por pares. Planejamento do professor. Equilibrio com outras
abordagens pedagogicas. Avaliacdo formativa e autoavaliacao.

Requisito: Graduacdo e Pds-Graduacgdo em qualquer area com experiéncia profissional técnica
na area de Aprendizagem Baseada em Projetos e curso de formacdo em EAD ou experiéncia
profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

4. CURSO: GESTAO DE BIBLIOTECA PUBLICA

Objetivo do curso: Capacitar servidores para uso de ferramentas de gestdo em areas
estratégicas da biblioteca publica, visando a otimizacdo dos servicos oferecidos pelas
bibliotecas da instituicao.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

Carga horéria: 30h

Periodo: 09/05/2023 a 30/05/2023

Conteudo: Biblioteca Escolar: LDB e Lei n° 12.244/2010. Ferramentas de gestdo. Ambiente e
ambiéncia. Planejando o espaco fisico. Acessibilidade na biblioteca. Gestdo de pessoas.
Sistemas de informacéo e bibliotecério na gestdo do conhecimento em bibliotecas publicas.
Gestdo de acervo: desenvolvimento de colegdes; politica de selecdo e descarte. Processamento
Técnico dos materiais: classificacdo dos materiais; descricéo bibliografica; principios e técnicas
de indexacdo; organizacdo do acervo. Gestdo de produtos e servicos: perfil do cliente; servicos
e produtos da BE. Praticas Pedagogicas. Mediacao da leitura.

Requisito: Graduagdo e Pos-graduacdo na area de Biblioteconomia com experiéncia
profissional técnica na gestdo de biblioteca e curso de formacdo em EAD ou experiéncia
profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

5. MINICURSO: FORMACAO DE LIDERES

Objetivo do curso: Proporcionar conhecimento de ferramentas necessérias para
desenvolvimento e engajamento de equipes, de forma a contribuir com formacéo de lideres de
alta performance.

Modalidade: EaD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA.

Carga horaria: 16h

Periodo: 06/06/2023 a 16/06/2023

Conteudo: Perfil do lider. Lideranca propria e de times. Estilos de lideranca. Metas e
resultados. Gestdo do tempo e prioridades. Gestdo de times de alta performance. Ferramentas
da Gestdo. Lider da execucdo da estratégia. Sete competéncias do lider da execucdo da
estratégia.

Requisito: Graduacdo e Pds-Graduagdo em qualquer area, com experiéncia profissional técnica
na area de gestdo de pessoas e curso de formacgdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino
na plataforma Moodle.

Vaga: 01.



6. CURSO: ROTINAS ADMINISTRATIVAS NO SERVICO PUBLICO

Objetivo do curso: Oportunizar aos servidores a compreensdo sobre as Rotinas
Administrativas e sua importancia para o Servico Publico.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

Carga horéria: 20h

Periodo: 06/06/2023 a 20/06/2023

Ementa: Introducdo as Rotinas Administrativas; Organizacdo do Ambiente de Trabalho e
Gestdo do Tempo; Gestdo de Conflitos; A exceléncia no atendimento; A ética no Servico
Publico.

Requisito: Graduagéo e Pds-Graduagdo em qualquer area, com experiéncia profissional técnica
na &rea de gestdo e/ou gestdo publica e curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional
de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

7. CURSO: FUNDAMENTOS EM ITIL (Information Technology Infrastructure
Library)

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores a compreensdo sobre a gestdo de projetos, o
papel da TI e as caracteristicas do ITIL.

Modalidade: EaD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA, preferencialmente da
area de Tecnologia da Informacao.

Carga horéria: 40h

Periodo: 16/05/2023 a 05/06/2023

Ementa: O Sistema de Valor de Servico ITIL; As 4 Dimensdes do Gerenciamento de Servico;
Papéis de Consumidores de Servico; Outros Stakeholders; Servicos e Produtos; O Sistema de
Valor de Servico do ITIL; Oportunidades e demandas; Principio orientador; Governanga;
Prética e Melhoria continua.

Requisito: P6s-Graduacdo em Informética, com experiéncia profissional técnica na area de
ITIL e curso de formag&o em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.
Vaga: 01.

8. CURSO: FRANCES BASICO

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA
0 estudo dos conceitos basicos da lingua francesa no que concerne aos aspectos linguisticos,
discursivos, socioculturais e funcional, para que exercitem suas competéncias comunicativas
de leitura, audicéo, escrita e oralidade na lingua francesa.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

Carga horaria: 60h

Periodo: 09/05/2023 a 11/06/2023



Contelido: Nogdes basicas 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. Interacbes comunicativas: situacbes de viagem; InteracOes
comunicativas: situaces de passeio; Nocdes basicas de traducdo; Praticas de estratégias de
aquisicdo e retencao de vocabulario; Aspectos gramaticais especificos.

Requisito: Graduagdo em Letras com habilitagdo em Francés, com Pos-Graduagao stricto sensu
na &rea de Letras e experiéncia profissional de ensino da lingua francesa, e curso de formag&o
em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.



