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 -2023.2

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 segundo semestre do ano de 2023.2.

Os servidores interessados em participar do processo seletivo deverao realizar a inscri¢do pelo
SIGRH até o dia 10/07/2023.

1-DOS REQUISITOS:

Poderéo participar do processo seletivo de instrutores:

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

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

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

1.4 Caso as vagas ndo 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 op¢do de que deseja participar do Edital de Capacitacao;
- Selecionar a aba Capacitagdo> Instrutor> Inscricdo em Processo seletivo;

) Apos as etapas supracitadas, o candidato deve enviar a documentacao comprobatoria
(diplomas, certificados/declaragdes de cursos e experiéncias), digitalizada em PDF, para o
email instrutores.progep@ufma.br, colocando no campo “Assunto”: NOME DO CURSO
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e NOME DO CANDIDATO.

) O envio da documentacdo é de suma importancia, para que seja realizada a veracidade
das informacdes prestadas no cadastro de inscri¢do, bem como a andlise curricular de acordo
com 0s requisitos exigidos para a vaga de instrutor (Anexo 1).

) O ndo atendimento do item supracitado ocasionara a eliminacdo do candidato ao

processo seletivo de instrutoria.

2.1  Serapermitidaainscricdo do servidor para a atuacdo como instrutor, em até 04 (quatro)
cursos/modulos do Programa de Capacitacao, desde que haja compatibilidade de horarios.
2.2 Alinstrutoria 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-DA SELECAO

3.1 A sele¢do dos instrutores serd realizada por uma Comissao constituida por servidores
desta Universidade, que observard na analise dos curriculos apresentados, 0s requisitos,

conforme quadro abaixo:

Item Descricéo Pontuacgéo
1| Formagio Académica especifica na area Doutorado - 5,0
para a qual concorre, valida em todo Mestrado - 4,0

territorio nacional. Especializaco - 3,0

Sera considerado o titulo de maior —
Graduacdo - 2,0

pontuacdo. Portanto, as titulacGes ndo sao
cumulativas. Ensino Médio Completo - 1,0

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

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

Seréo considerados os ultimos 10 (dez)
anos de experiéncia.




Experiéncia Profissional Técnica na area
especifica para qual concorre.
Sera computado 1,0 ponto para cada 01
(um) ano de experiéncia comprovada, sem Méaximo - 3,0
sobreposicao de tempo.
Seréo 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/modulo 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 elaboragdo de material didatico e mediacéo
pedagdgica no AVA.

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

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

b) Maior idade.

4 -DADIVULGACAO DA SELECAO

4.1 A divulgacéo do resultado da selecdo dos servidores que atuardo nos cursos de capacitacao
promovidos pela DCD sera feita por meio do site da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/ ), até o dia 12/07/2023.

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

todos os servidores que preencherem adequadamente os requisitos exigidos.

5 —DOS DEVERES DOS INSTRUTORES SELECIONADOS
5.1 Os servidores ativos da UFMA gue 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.

53  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 deverdo
encaminhar a DCD a copia da(s) folha(s) de frequéncia, com o visto da chefia imediata, a qual
comprovara a referida compensacdo e fara parte do processo administrativo de pagamento da
Gratificagdo 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 acGes de capacitacdo da DCD
obedecerdo ao disposto no anexo | da Resolugdo 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 capacitagdo
promovidos pela DCD sera feito via folha de pagamento (SIAPE), por meio da rubrica

Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC).
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6.3 O referido pagamento ndo faz distincio no que se refere ao nivel de
formacao/titulacéo. 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 salario 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 DISPOSICOES FINAIS

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

7.2 Os instrutores que obtiverem desempenho insatisfatorio, mediante Avaliacdo de Reacdo 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/mddulo, 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 | - DA DESCRICAO SUMARIA DOS CURSOS DE
CAPACITACAO, DOS REQUISITOS E DAS VAGAS PARA SELECAO DE
INSTRUTORES INTERNOS - 2° SEMESTRE DE 2023.

1. CURSO: LIBRAS BASICO

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores o estudo dos conceitos basicos da Lingua
Brasileira de Sinais (Libras) e dos aspectos cotidianos, educacionais e profissionais que
envolvam o processo de comunicacdo dessa Lingua, bem como auxiliar na construgdo de
subsidios teodricos que viabilizem interacdo comunicativa entre surdos e ouvintes.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 60h

Periodo: 22/08/2023 a 24/09/2023

Conteddo: Surdez e sociedade: Causas, descoberta e graus de perda auditiva. Breve
retrospectiva historica do processo de comunica¢do em lingua de sinais; Lingua de sinais:
LIBRAS e seus parametros; sinais envolvendo situacdo de trabalho, ambiente educacional,
familia, apresentacGes, lugares, numerais ordinais, cardinais e quantidades; alfabeto
dactiologico (alfabeto manual); Introducdo a gramética de LIBRAS: categorias gramaticais,
pronomes (pessoais, demonstrativos, possessivos, interrogativos e indefinidos); sistema de
transcricdo, tipos de frases (interrogativas, exclamativas e negativas), verbos, classificadores e
derivacéo.

Requisito: Graduagdo em qualquer Licenciatura, com Pos-Graduacdo em Lingua Brasileira de
Sinais e/ou certificacdo do MEC: “PROLIBRAS” para ensino dessa lingua, e curso de formacao
em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

2. CURSO: SEI: DO BASICO AO AVANCADO

Objetivo do curso: Capacitar os servidores e terceirizados da UFMA para utilizacdo das
funcionalidades do Sistema Eletronico de Informacéo (SEI), do nivel basico ao avancado.

Modalidade: EaD

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

Carga horaéria: 40h.

Periodo: 22/08/2023 a 12/09/2023

Conteudo: Operacdes basicas do SEI. Operagdes basicas com processos. Operacfes basicas
com documentos. RelagBes entre informacgdes. Interface com usuérios externos.
Funcionalidades do Sistema Eletronico de Informacdo — SEI: criacdo de bloco de assinatura,
acompanhamento especial, gerenciamento do processo na unidade.



Requisito: Pos-Graduacdo em qualquer area, com experiéncia profissional técnica e/ou de
ensino no uso do SEI e curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na
plataforma Moodle.

Vaga: 01
3. CURSO: ELABORA(;AO DE PROJETO DE PESQUISA

Objetivo: Promover a compreensdo das diversas fases de elaboracdo e desenvolvimento da
pesquisa cientifica em conformidade com as normas vigentes.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 40h.

Periodo: 22/08/2023 a 12/09/2023

Ementa: Tipos de projetos de pesquisa. Concepc¢do de projetos. Estrutura de um projeto de
pesquisa: titulo, introducgdo, caracterizacdo do problema, objetivos (geral e especificos),
justificativa ou relevancia, delimitacdo do estudo, metodologia, referencial teorico, referéncias
e cronograma. Aplicagéo das normas da ABNT. Elaboragéo de projeto.

Requisito: P6s-Graduagéo Stricto Sensu em quaisquer areas do conhecimento, com experiéncia
profissional de ensino na area (metodologia de pesquisa cientifica) e curso de formacdo em
EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

4. MINICURSO: LEGISLACAO PARA CONCESSAO DE APOSENTADORIA
PARA SERVIDOR PUBLICO FEDERAL

Objetivo: Possibilitar aos servidores da UFMA informagéo e conhecimento a respeito dos tramites,
procedimentos legais e regras para concessdo da aposentadoria.

Modalidade: EaD ou Presencial (a definir).

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

Carga horéria: 12h

Periodo: 12/09/2023 a 14/09/2023

Ementa: Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS). Modalidades de aposentadoria.
Calculo de proventos. Documentos necessarios para instrucao na UFMA.

Requisito: Pos-graduacdo na area de Administracdo ou Direito e/ou experiéncia profissional
na area de Gestdo de Pessoas no setor publico, Curso de Formacdo em EaD e experiéncia
profissional de ensino na Plataforma Moodle.

Vaga: 01



5. CURSO: SISTEMA POWER Bl

Objetivo: Promover o conhecimento sobre a metodologia Business Intelligence por meio da
ferramenta Power BI, que trabalha com acesso interativo a dados e permite realizar analises
apropriadas.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 40h

Periodo: 03/10/2023 a 24/10/2023.

Ementa: Introducdo a Business Intelligence. Apresentacdo da Ferramenta. Modelagem de
Dados. Extracdo e Transformacdo de Dados com Power Query. Nocdes basicas de DAX.
Construindo dashboards e relatorios.

Requisito: P6s-Graduacdo em Informatica, com experiéncia profissional técnica na area de
Power Bl e curso de formacdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma
Moodle.

Vaga: 01

6. ENSINO DE ESTUDANTES COM DEFICIENCIAS: orientagdes didaticas

Objetivo: Promover o conhecimento acerca de recursos didaticos e tecnologicos que
contribuam o processo de ensino e aprendizagem dos estudantes com deficiéncias.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 60h.

Periodo: 05/09/2023 a 08/10/2023

Ementa: Perfil dos Estudantes com deficiéncias. Identificacdo de estudantes com deficiéncias.
Recursos didaticos. Estratégias de Ensino.

Requisito: Pos-Graduacdo na area de educacao especial com experiéncia profissional técnica
em elaboragdo de recursos didaticos para o ensino de estudantes com deficiéncia e curso de
formacé@o em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

7. CURSO: INGLES PARA PROFICIENCIA - BASICO

Objetivo do curso: Capacitar os servidores para as selecdes de mestrados e doutorados,
desenvolvendo habilidades na leitura e interpretacéo de textos da lingua inglesa.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA
Carga horaria: 60h

Periodo: 05/09 a 08/10/2023



Ementa: Leitura e 0s niveis de conhecimento. Estratégias de leitura. Identificacdo de assunto
e tematica do texto. Referéncia pronominal. Grupos nominais. Formacdo de palavras.
Conectivos. Marcadores discursivos. Inferéncias textuais. Leitura de textos técnico-cientificos
em Inglés.

Requisito: Graduacdo em Letras e PoOs-Graduacdo em Lingua Inglesa com experiéncia
profissional de ensino na area ou Curso de formagdo em Teacher Training Course e curso de
formacgédo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle

Vaga: 01
8. ARQUIVOS PERMANENTES: PROCEDIMENTOS E TECNICAS

Objetivo: Formar servidores para a gestdo documental em arquivos permanentes a fim de
otimizar a protecdo, conservacao e 0 acesso pleno as informag6es contidas nos documentos.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 30h.

Periodo: 03/10/2023 a 22/10/2023

Ementa: Arquivos permanentes: conceito e base legal. Normalizagdo. FuncGes, principios e
técnicas arquivisticas. Procedimentos para recolhimento de acervos. Conservacao preventiva
do acervo.

Requisito: Graduacao e Pds-Graduacdo em qualquer area com experiéncia profissional técnica
em arquivos permanentes e curso de formacao em EAD ou experiéncia profissional de ensino
na plataforma Moodle.

Vaga: 01

9. GESTAO DE PROCESSOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivo: Proporcionar aos servidores a compreensdo da gestao de processos, suas ferramentas
e aplicabilidade no servigo publico.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 40h

Periodo: 07/11/2023 a 28/11/2023

Ementa: A gestdo e mapeamento de processos. A melhoria continua de processos. A Gestéo
da Qualidade no setor publico. A modelagem de processos. As ferramentas da gestdo de
processos e sua aplicabilidade organizacional.

Requisito: Graduacdo em Administragdo ou em Tecnologia de Processos Gerenciais e Pos-
Graduacdo em Administracdo ou na area de Gestdo de Processos, com experiéncia profissional
técnica na &rea de Gestdo de Processos e curso de formagdo em EAD ou experiéncia
profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01
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