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

ORIENTACAO PARA INSCRICAO DE INSTRUTOR INTERNO
DOS CURSOS DECAPACITACAO -2021.2

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio da Divisdo de

Capacitacdo e Desenvolvimento (DCD), torna publico o processo seletivo para instrutoria

dos cursos/médulos de capacitacao referente ao segundo semestre do ano de 2021.

até o

Os servidores interessados em participar deverdo realizar inscricdo pelo SIGRH

dia 27/06/2021. Poderdo participar do processo seletivo de instrutores os servidores

ativos do quadro efetivo de pessoal docente e técnico-administrativo da Universidade Federal

do Maranh&o, que néo se encontrem licenciados ou afastados durante a realizagdo do

curso. Caso as vagas ndo sejam preenchidas por servidores desta IFES, as mesmas serdo

disponibilizadas a instrutores externos.

1-DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO:

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

No final do cadastro, marcar a opcdo de que deseja participar do Edital de
Capacitacao;

- Selecionar a aba Capacitacdo> Instrutor> Inscricdo em Processo seletivo;
Apbs as etapas supracitadas, o candidato deve enviar a documentacao
comprobatéria (diplomas, certificados/declaracbes de cursos e experiéncias),
digitalizada em PDF, para o0 email instrutores.progep@ufma.br, colocando no
campo “Assunto”: NOME DO CURSO e NOME DO CANDIDATO.

O envio da documentacdo € de suma importancia, para que seja realizada a
veracidade das informac0@es prestadas no cadastro de inscricdo, bem como a analise
curricular de acordo com os requisitos exigidos para a vaga de instrutor (Anexo 1).

O ndo atendimento do item supracitado ocasionard a eliminacdo do candidato ao
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processo seletivo de instrutoria.

1.1 Sera permitida a inscricdo do servidor para a atuagdo como instrutor, em até 04

(quatro) cursos/médulos do Programa de Capacitacdo, desde que haja

compatibilidade de horarios.

1.2 A instrutoria nos cursos de capacitacdo deverd obedecer ao limite de 120h

anuais;

1.3 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.

2-DASELECAO

2.1 A selecdo dos instrutores sera realizada por uma Comissdo constituida por servidores

desta Universidade, que observara na analise dos curriculos apresentados, 0s requisitos,

conforme quadro abaixo:

ltem

Descricéo

Pontuacéo

Formacdo Académica especifica na area para a qual
concorre, valida em todo territério nacional.
Serd considerado o titulo de maior pontuacéo.
Portanto, as titulagdes ndo sdo cumulativas.

Doutorado - 5,0

Mestrado - 4,0

Especializagéo - 3,0

Graduacéo - 2,0

Ensino Médio Completo - 1,0

Experiéncia Profissional de Ensino na area para a qual
concorre.

Sera computado 1,0 ponto para cada 01 (um) ano de
experiéncia comprovada, sem sobreposicao de tempo.
Serdo considerados os Ultimos 10 (dez) anos de
experiéncia.

Méximo - 4,0.

Experiéncia Profissional Técnica na area especifica
para qual concorre.

Sera computado 1,0 ponto para cada 01 (um) ano de
experiéncia comprovada, sem sobreposigéo de
tempo.

Serdo considerados os Ultimos 10 (dez) anos de
experiéncia.

Méximo - 3,0




Aperfeicoamento Profissional na area para a qual Maximo 3,0

concorre.
Sera computado 1,0 ponto por curso, considerando
0s Ultimos 5(cinco) anos.

Serdo aceitos Certificados de Cursos de
Aperfeicoamento na area relacionada ao
curso/modulo pleiteado com carga horaria minima
de 20h.

2.1 Para os cursos ofertados na modalidade a distéancia serdo considerados ainda como
exigéncia:
e Curso de Formacdo em EaD ou experiéncia profissional de ensino na Plataforma
Moodle.

2.2 Os instrutores selecionados para os cursos/médulos em EaD exercerdo a funcdo de
Professor-Tutor, sendo responsavel pela elaboracdo de material didatico e mediagéo
pedagdgica no AVA.

2.3 Em caso de empate serdo considerados os seguintes critérios:
a) Maior pontuacdo no item sobre “experiéncia profissional técnica”;

b) Maior idade.

3 —-DADIVULGACAO DA SELECAO

3.1 A divulgacdo do resultado da selecdo dos servidores que atuardo nos cursos de
capacitacdo promovidos pela DCD sera feita por meio do site da Pré-Reitoria de Gestdo de

Pessoas (http://www.progep.ufma.br), até o dia 01/07/2021.

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

todos os servidores que preencherem adequadamente 0s requisitos exigidos.

4 - DOS DEVERES DOS INSTRUTORES SELECIONADQOS

4.1 Os servidores ativos da UFMA que forem selecionados para atuarem como instrutores nos
cursos de capacitacdo deverdo participar da elaboracdo dos projetos de curso, de
reunido e capacitacdo pedagdgica, antes do inicio dos cursos, cuja data e horario serdo
divulgados pela DCD, sendo que, a falta injustificada acarretara na exclusdo do servidor
selecionado do processo.

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

Gestdo de Pessoas (http://www.progep.ufma.br), sob pena de ter seu pagamento,

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

4.3 Ap6s o cumprimento da compensacdo de carga horaria equivalente a utilizada para a
sua atuacdo como instrutor em cursos de capacitagdo, os servidores da UFMA deveréo
encaminhar a DCD a copia da(s) folha(s) de frequéncia, com o visto da chefia
imediata, a qual comprovard a referida compensacdo e far4 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.

4.4 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 ira ministrar, 0 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 Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (http://www.progep.ufma.br).

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

curso/médulo para o qual foi selecionado.

5-DO PAGAMENTO

5.1 Os valores da hora-aula a serem pagos a instrutores de a¢@es de capacitagdo 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 formagéo, de 70,98
desenvolvimento e aperfeicoamento.

5.2 O pagamento efetuado ao servidor pelas horas-aula ministradas nos cursos de

capacitacdo promovidos pela DCD sera feito via folha de pagamento (SIAPE), por meio

da rubrica Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC).

530 referido pagamento ndo faz distingdo no que se refere ao nivel de
formacdao/titulacdo. Sera considerada, apenas, a hora/aula total trabalhada.
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5.4 Os valores percebidos pela atuacdo como instrutores nos cursos de capacitacdo da
DCD néo se incorporam ao vencimento ou salario do servidor para qualquer
efeito e ndo poderdo ser utilizados como base de célculo para quaisquer outras
vantagens, inclusive para fins de célculo dos proventos da aposentadoria e das
pensdes, conforme disposto no art. 76-A, § 3°, da Lei 8.110.

5.5 A formalizagdo do processo de pagamento do instrutor estard condicionada a

entrega do resultado final das avaliages.

6 — DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1 O candidato que for lotado no Campus onde sera ofertado o curso/modulo na
modalidade presencial tera prioridade na seleg&o;

6.2 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.

6.3 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 | - DA DESCRICAO SUMARIA DOS CURSOS DE
CAPACITACAO, DOS REQUISITOS E DAS VAGAS PARA SELECAO DE
INSTRUTORES INTERNOS - 2° SEMESTRE DE 2021.

1. INGLES INTERMEDIARIO

Objetivo do curso: Oportunizar aos servidores o estudo das funcBes linguisticas e
estruturas basicas da lingua inglesa e aplica-las a comunicagdo oral e escrita, em nivel
intermediario,

Modalidade: EaD

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

Carga horéria: 60h

Periodo: 17/08/2021 a 19/09/2021

Conteudo: Conceitos intermediarios de vocabulario e gramética da lingua inglesa; técnicas
de leitura; pronomes pessoais e possessivos; artigos, there to be; presente simples e
continuo; leitura e compreensdo de textos; passado simples e continuo; plural do
substantivo; grau dos adjetivos; preposicoes; presente e passado perfeito; verbos modais;
pronomes reflexivos; prefixo e sufixo; pronomes interrogativos e indefinidos; voz passiva;
discurso direto e indireto; sentencas condicionais.

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

Vaga: 01.

2. DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES EM TRABALHO REMOTO

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores o conhecimento dos aspectos essenciais a
serem desenvolvidos pelos Lideres de Equipes para estimular o engajamento, a
produtividade e a motivagdo de suas equipes em trabalho remoto.

Modalidade: EaD.

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

Carga horaria: 20h

Periodo: 17/08/2021 a 05/09/2021

Conteudo: O contexto do trabalho remoto: Mudancas no paradigma do trabalho; o
surgimento do movimento home Office; Paradigmas a serem vencidos; Impactos na /da
cultura organizacional. Papel e desafios do lider de equipes remotas: Acompanhamento
do trabalho da equipe; a transparéncia; a distribuicao de tarefas. Competéncias dos lideres
de equipes remotas: Autogestdo e disciplina: gerenciar bem a si mesmo, para inspirar suas
equipes a fazer o mesmo; Gestdo de pessoas X gestdo de resultados; Delegacdo e
empowerment; Monitoramento e feedback; Como desenvolver metodologia de trabalho e
gestdo de desempenho para equipes remotas.

Requisito: P6s-Graduagcdo em Psicologia ou Administracdo, com experiéncia profissional
técnica ou de ensino em gestdo de pessoas e curso de formacdo em EAD ou experiéncia
profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.



3. FORMACAO DOCENTE PARA O ENSINO DE ESTUDANTES DA
EDUCACAO SUPERIOR COM TRANSTORNO DO ESPECTRO AUTISTA

Objetivo do curso: Oportunizar reflexdo tedrico-metodoldgica sobre o ensino de
estudantes com Transtorno do Espectro Autista-TEA.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 60h

Periodo: 13/09/2021 a 10/10/2021

Conteudo: Conceito e historico do TEA; Aspectos gerais do TEA: niveis de apoio para a
intervencdo de acordo com o Manual Diagnostico e Estatistico para Transtornos Mentais —
DSM V; Aspectos da aprendizagem de estudantes da educacdo superior com TEA,
Desenvolvimento de habilidades e competéncias na educacdo; Recursos didaticos
pedagdgicos para o ensino de estudantes da educacdo superior do com TEA

Requisito: Pds-Graduacdo na area de Educacdo Especial/Inclusiva com experiéncia
profissional na &rea de Educacdo Especial/Inclusiva e curso de formacdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

4. PRODUCAO DE VIDEOAULAS: NOCOES BASICAS

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores o conhecimento de técnicas basicas,
ferramentas e importancia do planejamento para producédo de videoaulas.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 40h

Periodo: 04/10/2021 a 24/10/2021

Conteudo: Conceito e planejamento de uma videoaula; Caracteristicas e aspectos técnicos
de diferentes tipos de videoaula; os formatos e ferramentas mais indicados; a criacdo dos
videos; a gravacdo (gravacdo de imagem com celular, webcam e camera; Gravacao de tela;
Gravacdo de audio); Nogdes de iluminacdo; Uso adequado de microfone e captura de
audio; Postura, figurino e cenario; os aspectos relevantes na hora da edicdo.

Requisito: Pds-Graduacdo na area de Informatica ou Educacdo, com experiéncia
profissional técnica e/ou de ensino na producdo de videoaulas e curso de formacdo em
EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.



5. GESTAO DE PROJETOS NO SERVICO PUBLICO

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores o conhecimento de ferramentas e metodos
utilizados no servico publico na area de gerenciamento de projetos.

Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 60h

Periodo: 04/10/2021 a 31/10/2021

Conteudo: Contextualizacdo da Gestdo de Projetos no Setor Publico; Como nascem o0s
projetos; O que é um projeto; Gerenciamento (gestdo) de projetos; Nivel de detalhamento
dos projetos; O gerente de projetos; Competéncias necessarias ao lider/gerente de projetos;
Estilos de geréncia; Estrutura organizacional; Beneficios da gestdo de projetos; Desafios
dos projetos; Ciclo de vida do projeto; Fases do projeto; Areas de conhecimento da gestéo
de projetos; Gerenciamento de Projetos: ferramentas e metodologias.

Requisito: P6s-Graduacdo em Administracdo ou Gestdo de Projetos, com experiéncia
profissional técnica na area de Gestdo de Projetos e curso de formacdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

6. GESTAO E FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Objetivo do curso: Conhecer as rotinas necessarias ao acompanhamento de contratos de
obras e servi¢cos de engenharia, assim como as responsabilidades que tange a legislacao
pertinente a fiscalizagdo quando da execucdo do objeto contratado.

Modalidade: EaD.

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

Carga horéria: 20h

Periodo: 03/11/2021 a 21/11/2021

Conteado: Conceitos, atribuicdes e responsabilidades. Tipos de obras. Diferenciacdo
entre obras e servicos. Servigo técnico profissional especializado. Necessidade de
orcamento detalhado. Obras ou servi¢os de engenharia de grande vulto. Lei 5.195/66:
Atividades e atribuicdes de engenharia e arquitetura. Autoria. Funcgdes inerentes a
engenheiro e arquiteto. Valor juridico de documentos técnicos. Obrigatoriedade de
identificacdo profissional em trabalhos técnicos. Placa da obra. Resolugdo 1045/2009 —
ART e acervo técnico: Anotacdo de responsabilidade técnica (ART). Autoria e
responsabilidade. Preenchimento, assinatura e recolhimento de taxas. Acervo técnico.
Capacidade técnica profissional e capacidade técnica da pessoa juridica. Contrato:
acompanhamento da fiscalizacdo, possibilidade de contratagdo de apoio técnico para
assistir e subsidiar o fiscal, contratacdo de apoio técnico, prazo de vigéncia e execucao,
prorrogacdo dos contratos. Instrumentos da fiscalizacdo: ordem de servigos. Diario de
obra e registro de ocorréncia/ notificacdo administrativa. Art. 67 da Lei 8666/93.
Terceirizacdo da fiscalizagdo: previsdo legal, autor do projeto basico. Apontamento de
incorrecOes, vicios e patologias. Projetos, especificacfes, planilhas orcamentérias e
cronograma fisico e financeiro.



Requisito: Graduacdo em Engenharia Civil, com P0ds-Graduacdo em Engenharia de
Seguranca do Trabalho e curso de formacdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino
na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

7. EDICAO DE TEXTOS E APRESENTACOES MULTIMIDIAS (WORD E
POWER POINT)

Obijetivo do curso: Abordar os conceitos de ferramentas bastante utilizadas no dia a dia das
Organizacbes Publicas e Privadas e nas Instituicbes de Ensino, criando e formatando
documentos de textos, bem como criar apresentagcdes multimidias.

Modalidade: EaD

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

Carga horéria: 40h

Periodo: 03/11/2021 a 28/11/2021

Conteudo: Edicéo de textos: Visdo geral sobre os principais recursos do Microsoft Office
Word; Formatacdo de Texto; Design e Layout de pagina; Insercdo de recursos (Imagens,
Tabelas, SmartArts, Gréficos, Hyperlinks, Cabecalho e Rodapé, Equacdes e Simbolos);
Aplicacdo de Referéncias no Documento (Sumario e Indices); Auto Correcdo, Auto Texto,
Contagem de elementos; Malas Diretas.

Apresentacdes Multimidias: Introducdo ao PowerPoint; Visdo geral sobre os principais
recursos do Microsoft Office PowerPoint; Formatagcdo de Slides; Layout e Desing;
Transicdo de Slides; Insercdo de midias; Animacdes Personalizadas;, Gerenciando
apresentacgdes; Slides Mestres e Impressoes.

Requisito: Pds-Graduagdo na area de Informatica ou Curso Técnico de Informética com
experiéncia profissional comprovada em Word e Power Point e curso de formacdo em
EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

8. ESPANHOL INTERMEDIARIO

Objetivo do curso: Oportunizar aos servidores o estudo da Lingua Espanhola em nivel
intermediério no que se refere a gramatica, estratégias de leitura, escrita e interpretacdo de
textos em contextos cotidianos académicos.

Modalidade: EaD

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

Carga horéria: 60h

Periodo: 03/11/2021 a 05/12/2021

Contetdo: A Lingua Espanhola em seus componentes fonéticos, morfoldgicos, sintaticos,
semantico-lexicais pragmaticos. Conteudo linguistico: classes gramaticais: substantivo,
adjetivo, artigo, numeral, advérbio, siglas e abreviaturas, sinais de pontuacdo, verbo.
Conteudo lexical: membros da familia, graus de parentesco, idade e as etapas da vida,
profissdes/emprego/ocupacdes, expressdes linguisticas com nomes de partes do corpo, com
nomes de alimentos. Conteudo funcional: Formas para pedir desculpas, agradecer algo,
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felicitar, expressar conselhos, comunicacéo por telefone, nas viagens e férias, expresséo de
probabilidade e ddvida, expressar-se em restaurante, nas compras, em consulta médica.
Conteudo sociocultural: Espanha, Hispanoamérica: a gastronomia (pratos tipicos, carnes,
pescados, condimentos, frutas, bebidas), pontos turisticos (cidades, monumentos),
curiosidades. Producdo textual: Descrigdo: de pessoas, caracterizacdo fisica, psicoldgica,
emocdes, saude, farmacia, doencas, instrumentos médicos, medicamentos, partes do corpo
humano.

Requisito: Graduacdo em Letras com habilitagdo em Espanhol, com P6s-Graduacao stricto
sensu na area de Letras e experiéncia profissional de ensino da lingua espanhola, e curso de
formag&o em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.
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