
AMBIENTAÇÃO
TÉCNICO -

ADMINISTRATIVO
 

PROGRAMA DE
CAPACITAÇÃO

2020. 1

CARGA  HORÁRIA :

04  a  31  de  maio  de  2020

DATA: 

40h

MODALIDADE :  

EAD

C O N T E Ú D O
P R O G R A M Á T I C O
 
Módulo  I  – Videoaula  Motivaciona l
“Atendimento  ao  Cliente  como  Diferencial

Competitivo :  motivação  no  serviço

público  

Módulo  II  –  Noções  básicas  dos  sistemas
internos  da  UFMA :  SIGRH :  conceitos  e

funções .  Operacionalização  do  Menu

Servidor .  SIGAA :  conceitos  e  funções .

Módulo  -  Graduação  e  stricto  sensu :

matrículas  e  aluno ,  atividades ,  turmas  e

outros .  SIPAC :  conceitos  e  funções .

Protocolo .

Relacionamento  interpessoal .

Comunicação .  Trabalho  em  equipe .

Feedback .

Módulo  IV  –  Direitos  e  Deveres  do
Servidor :  noções  de  Administração

Pública :  conceito ,  administração  direta ,

indireta  e  princípios .  Lei  8 .112/90 :  cargo

público ,  servidor  público  e  regime  de

trabalho ,  formas  de  provimento ,  quadro

de  pessoal  e  movimentação  de  servidores ,

direitos  e  vantagens ,  férias ,  l icenças ,

substituições  e  seguridade  do  servidor .

Módulo  III  –  Relações  Interpessoais  no
Ambiente  de  Trabalho :  relacionamento

intrapessoal .  Autoestima .

Módulo  V  –  A  Carreira  dos  Cargos  Técnico-

Administrativos  em  Educação  na  UFMA :

plano  de  desenvolvimento  dos  integrantes

da  carreira  dos  cargos

técnico-administrativos  em  educação .

Programas  de  capacitação .  Estágio

probatório .  Programas  de  avaliação  de

desempenho .  Programa  de  assistência  e

bem-estar  do  servidor .  Atribuições  do

SESMT .  Dimensionamento  da  força  de

trabalho .

Módulo  VI  –  Noções  de  Redação  Oficial :  a
linguagem  nos  atos  e  comunicação

oficiais .  Memorando .  Ofício .  Ata .

Despacho .  E-mail .



LÍNGUA  

PORTUGUESA
 

PROGRAMA DE
CAPACITAÇÃO

2020. 1

CARGA  HORÁRIA :

01  a  28  de  junho  de  2020

DATA :  

60h

MODALIDADE :  

EAD

C O N T E Ú D O  
P R O G R A M Á T I C O
 

 Teorias  da  comunicação .1 .

 

2 .  A  teor ia  sociointeracionista  do

texto .  

3 .  Variantes  l inguíst icas .  

 

4 .  Textos :  coesão  e  coerência .  Tipos      

de  textos ,  inclusive  os  of ic ia is .  

 

5 .  Procedimentos  argumentat ivos .

 

6 .  Gêneros .  

 

7 .  Gramática :  pontuação ,  regência

verbal  e  nominal ,  concordância

verbal  e  nominal  e  crase .



COMUNICAÇÃO
INTERNA
 

PROGRAMA DE
CAPACITAÇÃO

2020. 1

CARGA  HORÁRIA :

01  a  28  de  junho  de  2020

DATA :  

20h

MODALIDADE :  

EAD

C O N T E Ú D O  
P R O G R A M Á T I C O
 

1 .  Comunicação  e  Interação .

 

2 .  Língua  e  Fala .  

 

3 .  Sistema ,  norma  e  fa la .  

 

4 .Variantes .  

 

5 .  Linguíst icas .  

 

6 .  Noções  de  texto :  texto  oral  e

escr ito .

 

7 .  Noções  de  gênero :  o  texto  of ic ia l

-  Manual  de  Redação  do  Governo

Federal .



AMBIENTAÇÃO
DOCENTE

PROGRAMA DE
CAPACITAÇÃO

2020. 1

d c d . p r o g e p @ u f m a . b r
( 9 8 )  3 2 7 2 - 8 8 1 9

CARGA  HORÁRIA :

04  a  31  de  maio  de  2020

DATA :  

60h

MODALIDADE :  

EAD

C O N T E Ú D O
P R O G R A M Á T I C O

Módulo I – Noções Básicas dos Sistemas
Internos da UFMA: SIGRH, SIPAC e SIGAA

P A R A  M A I S
I N F O R M A Ç Õ E S

 

Módulo II – Estágio: Legislação de Estágio: Lei

Federal nº 11.888/2008; Resoluções CONSEPE

nº 1191/2014 e nº 1674/2017, Instrução

Normativa nº 4 – PROEN: dispõe sobre os

Procedimentos Administrativos relativos à

formalização de convênios, efetivação do

Estágio obrigatório e não obrigatório e

Seguro contra acidentes pessoais, Modelos de

documento para efetivação do estágio: Termo

de Convênio, Termo de Compromisso, Plano

de Atividades, Termos Aditivos e Termo de

Rescisão. 

Módulo IV – Procedimentos e Ações
Acadêmicas (normas de graduação): Normas

de graduação. Calendário acadêmico.

Componentes curriculares (disciplina,

módulo, atividades complementares,

trabalho de conclusão de curso), plano de

curso. Aproveitamento de estudos. Avaliação.

Exercícios domiciliares. Diário de turma.

Monitoria. Mobilidade.

Módulo III – Legislação de Pessoal: Noções

de Administração Pública: Conceito,

Administração Direta, Indireta e Princípios;

Lei nº 8.112/90: Cargo Público, Servidor

Público e Regime de Trabalho, Comunicação

e Interação. Língua e Fala. Sistema, norma e

fala. Variantes. Linguísticas. Noções de texto:

texto oral e escrito. Noções de gênero: o texto

oficial - Manual de Redação do Governo

Federal.

Módulo V – Tópicos de Educação Especial:
Legislação sobre Educação Especial.

Educação Especial no Ensino Superior.

Educação Inclusiva na UFMA.

Módulo VI – Planejamento Acadêmico
Docente e Progressão Funcional: Resolução

1819- CONSEPE, 11 de janeiro de 2019 e

Resolução nº 204, CONSAD, 3 de outubro de

2017. Planejamento acadêmico, atribuições e

atividades acadêmicas docentes. Normas

regulamentadoras do planejamento

acadêmico e de Progressão e Avaliação

Docente. Demais normas aplicadas ao

planejamento acadêmico dos departamentos

ou coordenadorias de exercício dos docentes

e Plano Individual Docente (PID).

Módulo VII – Metodologias de Ensino e
Práticas Pedagógicas (ensino presencial): A

metodologia de ensino no contexto do ensino

superior. Os saberes docentes. Planejamento

do ensino. O processo de avaliação do ensino.

Módulo VIII – Metodologias de Ensino e

Práticas Pedagógicas em EaD: As tecnologias

de informação e comunicação (TICs)

aplicadas ao ensino superior. Metodologias

de ensino em educação a distância (EaD) no

ensino superior. O processo de avaliação do

ensino em EaD. Funcionalidades do SIGAA

para a EaD.

Módulo IX – Planejamento Pedagógico de
Ensino: Métodos, estratégias e
procedimentos didáticos: Compreender o

ato de ensinar e aprender. Aplicação dos

princípios e estratégias de aprendizagem no

contexto de sala de aula e procedimentos

pedagógicos. Pressupostos do planejamento

de ensino.


