PROGRAMA DE
CAPACITACAO
2020.1

AMBIENTACAO
TECNICO-
ADMINISTRATIVO

DATA.:
04 a 31 de maio de 2020

CARGA HORARIA:
40h

MODALIDADE:
EAD

CONTEUDO
PROGRAMATICO

Médulo | - Videoaula Motivacional
“Atendimento ao Cliente como Diferencial
Competitivo: motivacao no servigo
publico

Mdédulo Il - Nog¢does basicas dos sistemas
internos da UFMA: SIGRH: conceitos e

funcoes. Operacionalizacao do Menu
Servidor. SIGAA: conceitos e funcgoes.
Médulo - Graduagao e stricto sensu:

matriculas e aluno, atividades, turmas e
outros. SIPAC: conceitos e funcgoes.
Protocolo.

Médulo IlIl - Relag¢des Interpessoais no
Ambiente de Trabalho: relacionamento
intrapessoal. Autoestima.

Relacionamento interpessoal.

Comunicacao. Trabalho em equipe.
Feedback.
Médulo IV - Direitos e Deveres do

Servidor: nocoes de Administracao
Publica: conceito, administracao direta,
indireta e principios. Lei 8.112/90: cargo
publico, servidor publico e regime de
trabalho, formas de provimento, quadro
de pessoal e movimentag¢ao de servidores,
direitos e vantagens, férias, licencas,
substituicoes e seguridade do servidor.

Médulo V - A Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educa¢ao na UFMA:
plano de desenvolvimento dos integrantes
da carreira dos cargos
técnico-administrativos em educacao.
Programas de capacitacao. Estagio
probatorio. Programas de avaliagao de
desempenho. Programa de assisténcia e
bem-estar do servidor. Atribuicoes do
SESMT. Dimensionamento da forca de
trabalho.

Mdédulo VI - Nocoes de Redacao Oficial: a
linguagem nos atos e comunicacgao
oficiais. Memorando. Oficio. Ata.
Despacho. E-mail.



PROGRAMA DE
CAPACITACAO
2020.1

LINGUA
PORTUGUESA

DATA:
O1 a 28 de junho de 2020

CARGA HORARIA:

60h

MODALIDADE:
EAD

CONTEUDO
PROGRAMATICO

1. Teorias da comunicacao.
2. A teoria sociointeracionista do
texto.

3. Variantes linguisticas.

4, Textos: coesao e coeréncia. Tipos
de textos, inclusive os oficiais.

5. Procedimentos argumentativos.
6. Géneros.
7. Gramatica: pontuacao, regéncia

verbal e nominal, concordancia
verbal e nominal e crase.



PROGRAMA DE
CAPACITACAO
2020.1

COMUNICAGCAO

INTERNA
: CONTEUDO
PATA: = PROGRAMATICO
O1 a 28 de junho de 2020
CARGA HORARIA: 1. Comunicacao e Interacao.

20h 2. Lingua e Fala.

3. Sistema, norma e fala.
MODALIDADE:

4 Variantes.
EAD

5. Linguisticas.

6. Nocoes de texto: texto oral e
escrito.

7. Nocoes de género: o texto oficial
- Manual de Redac¢ao do Governo
Federal.



PROGRAMA DE
CAPACITACAO
2020.1

AMBIENTACAO
DOCENTE

DATA:
04 a 31 de maio de 2020

CARGA HORARIA:
60h

MODALIDADE:
EAD

CONTEUDO
PROGRAMATICO

Médulo | - Nog¢oes Basicas dos Sistemas
Internos da UFMA: SIGRH, SIPAC e SIGAA

Moédulo Il - Estagio: Legislacao de Estagio: Lei
Federal n° 11.888/2008; Resolucdes CONSEPE
n° 1191/2014 e n° 1674/2017, Instrucao
Normativa n° 4 - PROEN: dispde sobre os
Procedimentos Administrativos relativos a
formalizacao de convénios, efetivacao do
Estagio obrigatério e nao obrigatoério e
Seguro contra acidentes pessoais, Modelos de
documento para efetivagcao do estagio: Termo
de Convénio, Termo de Compromisso, Plano
de Atividades, Termos Aditivos e Termo de
Rescisao.

Modulo Il - Legislagcao de Pessoal: Nocgoes

de Administracao Publica: Conceito,
Administracao Direta, Indireta e Principios;
Lei n° 8.112/90: Cargo Publico, Servidor
Publico e Regime de Trabalho, Comunicacao
e Interacao. Lingua e Fala. Sistema, norma e
fala. Variantes. Linguisticas. No¢coes de texto:
texto oral e escrito. Nocoes de género: o texto
oficial - Manual de Redacao do Governo
Federal.

Médulo IV - Procedimentos e Acodes
Académicas (normas de graduacao): Normas
de graduacao. Calendario académico.
Componentes curriculares (disciplina,
modulo, atividades complementares,
trabalho de conclusao de curso), plano de
curso. Aproveitamento de estudos. Avaliagao.
Exercicios domiciliares. Diadrio de turma.
Monitoria. Mobilidade.

Médulo V - Tépicos de Educacao Especial:
Legislacao sobre Educacao Especial.
Educacao Especial no Ensino Superior.
Educacao Inclusiva na UFMA.

Médulo VI - Planejamento Académico
Docente e Progressao Funcional: Resolucéao
1819- CONSEPE, 11 de janeiro de 2019 e
Resolucao n° 204, CONSAD, 3 de outubro de
2017. Planejamento académico, atribuicoes e
atividades académicas docentes. Normas
regulamentadoras do planejamento
académico e de Progressao e Avaliacao
Docente. Demais normas aplicadas ao
planejamento académico dos departamentos
ou coordenadorias de exercicio dos docentes
e Plano Individual Docente (PID).

Médulo VIl - Metodologias de Ensino e
Praticas Pedagédgicas (ensino presencial): A
metodologia de ensino no contexto do ensino
superior. Os saberes docentes. Planejamento
do ensino. O processo de avaliacao do ensino.
Moédulo VIII - Metodologias de Ensino e
Praticas Pedagdgicas em EaD: As tecnologias
de informacao e comunicacao (TICs)
aplicadas ao ensino superior. Metodologias
de ensino em educacao a distancia (EaD) no
ensino superior. O processo de avaliagcao do
ensino em EaD. Funcionalidades do SIGAA
para a EaD.

Médulo IX - Planejamento Pedagoégico de
Ensino: Métodos, estratégias e
procedimentos didaticos: Compreender o

ato de ensinar e aprender. Aplicagao dos
principios e estratégias de aprendizagem no
contexto de sala de aula e procedimentos
pedagogicos. Pressupostos do planejamento
de ensino.

PARA MAIS
INFORMACOES

ded. progep@ufma.br
(98) 3272-8819



