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ORIENTACAO PARA INSCRICAO DE INSTRUTOR INTERNO
DOS CURSOS DECAPACITAGAO - 2021.1

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/médulos de capacitacao referente ao primeiro semestre do ano de 2021.

Os servidores interessados em participar deverdo realizar inscricdo pelo SIGRH
até o dia 10/01/2021. Poderdo participar do processo seletivo de instrutores os servidores
ativos do quadro efetivo de pessoal docente e técnico-administrativo da Universidade Federal
do Maranhdo, que ndo se encontrem licenciados ou afastados durante a realizacdo do
curso. Caso as vagas ndo sejam preenchidas por servidores desta IFES, as mesmas seréo

disponibilizadas a instrutores externos.

1-DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO:

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

e Ao realizar o cadastro do curriculo no SIGRH, o candidato deverd anexar 0s
diplomas e os certificados necessarios para a comprovacdo da veracidade das
informagdes e para que a andlise curricular seja realizada, atendendo aos requisitos
exigidos para a vaga de instrutor (Anexo ).

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

- Selecionar aba Capacitagdo > Instrutor >  Inscricio em  Processo

seletivo;

1.1 Sera permitida a inscri¢do do servidor para a atuacdo como instrutor, em ate 04
(quatro) cursos/mddulos 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:

Item Descricéo Pontuacgao

1 Doutorado - 5,0

Formagdo Académica especifica na area para a qual [ "Mestrado - 4.0
concorre, valida em todo territorio nacional.

Sera considerado o titulo de maior pontuacio.| ESpecializacdo -3,0

Portanto, as titulagdes ndo sdo cumulativas. Graduacho - 2,0

Ensino Médio Completo - 1,0

Méaximo - 4,0.
2 | Experiéncia Profissional de Ensino na érea para a qual
concorre.

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

3 Experiéncia Profissional Técnica na area especifica Maéaximo - 3,0
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.




Aperfeicoamento Profissional na area para a qual Maximo 3,0

concorre.

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

Seré&o 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 distancia 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/mddulos em EaD exercerdo a funcdo de
Professor-Tutor, sendo responsavel pela elaboracdo de material didatico e mediacéo
pedagodgica no AVA.

2.3 Em caso de empate serdo considerados os seguintes critérios:
a) Maior pontuagédo 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 Pro-Reitoria de Gestao de

Pessoas (http://www.progep.ufma.br), até o dia 14/01/2021.

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

todos os servidores que preencherem adequadamente o0s requisitos exigidos.

4 - DOS DEVERES DOS INSTRUTORES SELECIONADOS

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 e de
uma reunido 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



http://www.prh.ufma.br/

instrutores nos cursos de capacitacdo deverdo apresentar a DCD, um plano de
compensacdo de carga horéria, conforme modelo disponivel no site da Pro-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 capacitagédo, os servidores da UFMA deverédo
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 util do més subsequente.

4.4 Os servidores selecionados para atuarem como instrutores deverdo entregar a DCD,
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos da data de inicio do curso em
que ira ministrar, o0 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 ac¢6es de capacitagdo da DCD
obedecerdo ao disposto no anexo | da Resolucdo n® 142-CONSAD e do Despacho n°

22926/2019 - GAB/PRH, que estabelecem o0s seguintes parametros:

Atividade desenvolvida Valor da hora trabalhada (R$)
Instrutoria em curso de formacéo, 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 Gratificagéo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC).

530 referido pagamento ndo faz distincdo no que se refere ao nivel de

formacao/titulagdo. Sera considerada, apenas, a hora/aula total trabalhada.
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5.4 Os valores percebidos pela atuacdo como instrutores nos cursos de capacitagdo da
DCD nédo se incorporam ao vencimento ou saldrio 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 avaliacdes.

6 — DAS DISPOSICOES FINAIS

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

6.2 Os instrutores que obtiverem desempenho insatisfatério, 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 - 1° SEMESTRE DE 2021.

1. CURSO: REDACAO OFICIAL

Objetivo do curso: Desenvolver competéncias necessarias para 0 melhor desempenho das
atividades profissionais ligadas a producéo de textos oficiais e a aplicacdo da norma culta da
Lingua Portuguesa.

Modalidade:EaD.

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

Carga horéria: 40h.

Periodo: 09/03/2021 a 30/03/2021.

Conteudo: Técnicas de comunicacdo verbal e especificidades da redacdo oficial, Géneros da
redacdo oficial (oficio, memorando, ata, atestado, declaracdo, certiddo, edital, comunicado
oficial, portaria, despacho, exposicao de motivos, parecer, relatdrio e requerimento) e Revisao
gramatical.

Requisito: Graduacdo em Letras e Pds-Graduacdo stricto sensu na area de Letras, com
experiéncia profissional de ensino na area e curso de formacdo em EAD ou experiéncia
profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

2. CURSO: FORMACAO DOCENTE EM MOODLE PARA ATUACAO EM
CURSOS EAD

Objetivo do curso: Capacitar docentes responsaveis pelo desenvolvimento de cursos a
distancia ou de apoio presencial que utilizem ambientes virtuais de aprendizagem,
relacionados ao funcionamento de cursos, recursos e atividades dentro do ambiente virtual
de aprendizagem Moodle.

Modalidade:EaD.

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

Carga horéria: 20h.

Periodo: 09/03/2021 a 21/03/2021.

Conteudo: Visdo geral do Moodle, Painel de cursos e Pagina inicial do site, Menu do
Aluno (Perfil, Notas, Mensagens, Preferéncias, Sair); gestdo de usuarios (Listando
participantes, Entendendo Papéis no Moodle, Grupos e Agrupamentos, montagem do Livro
de notas); Recursos Moodle (Base de dados, Chat, Escolha, Ferramenta externa, Forum,
Laboratdrio de avaliacdo, Pesquisa, Questionario, Tarefa, Wiki); Atividade Moodle (Base
de dados, Chat, Escolha, Ferramenta externa, Forum, Laboratorio de avaliacdo, Pesquisa,
Questionario, Tarefa, Wiki); Formatos que podem ser utilizados no Moodle e Plug-ins.
Requisito: PoOs-Graduagdo na éarea de Informatica ou Educagdo, com experiéncia
profissional técnica como administrador do Ambiente Virtual de Aprendizagem do Moodle
e experiéncia profissional de ensino como professor/tutor em cursos a distancia utilizando
a plataforma virtual de aprendizagem Moodle.

Vaga: 01.



3. CURSO: FORMACAO DE GESTORES ACADEMICOS

Objetivo do curso: Possibilitar aos gestores académicos da UFMA a reflexdo e o
desenvolvimento das competéncias e habilidades de lideranca, inovacdo e gestdo, que
convergem para o perfil desejado de um gestor académico.

Modalidade:EaD.

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

Carga horaria: 40h.

Periodo: 05/04/2021 a 25/04/2021.

Conteuddo:

Maédulo I — As competéncias e atribuicdes dos Gestores Académicos.

Carga horéria: 4h

Conteddo programatico: Instancias de deliberacdo administrativa e pedagdgica
(CONSUN, CONSEPE, CONSAD, Colegiado de Centro, Colegiado de Curso e
Assembleia Departamental); Funcdes do Coordenador de Curso e do Chefe de
Departamento.

Requisito: Pds-Graduacdo em qualquer area, com experiéncia profissional técnica ou de
ensino em gestdo e organizacdo académica da UFMA e curso de formacdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

Modulo 11 — Gestdo de Pessoas

Carga horéria: 4 horas

Conteudo programatico: Conceitos e funcdes de gestdo de pessoas. Salde e qualidade de
vida no trabalho. NocGes béasicas de gestdo de pessoas na UFMA: frequéncia e assiduidade
de servidores, Avaliacdo de desempenho.

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

Vaga: 01

Madulo 111 - Legislacao de pessoal como instrumento de gestéo

Carga horéria: 4h

Conteudo programatico: Lei 8.112/90 com suas alteragdes: Disposi¢Oes gerais relativas
aos Servidores Publicos Federais. Progressao docente.

Requisito: Pds-Graduacdo em Direito ou Administracdo, com experiéncia profissional
técnica em Gestdo de Pessoas ou Administrativa na UFMA e curso de formagdo em EAD
ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

Moédulo 1V- Gestéo, Planejamento e Or¢camento Publico

Carga horéria: 8h.

Conteddo programatico: Evolucdo da administragdo publica no Brasil (modelos
patrimonialista, burocratico e gerencial). Etica na administragdo publica. Novos
paradigmas da administracdo publica. Programa GESPUBLICA. Planejamento.
Organizagdo. Diregdo. Controle. Ciclo orcamentério (P.P.A., L.D.O. e L.O.A.). Integragdo
entre planejamento e orcamento Orcamento da UFMA (elaboracdo da proposta
orcamentaria; distribuicdo orcamentaria — Resolucdo CONSAD; programas X acgdes X



recursos; interpretacdo dos relatérios orcamentarios do SIGA). Gestdo de Materiais.
Materiais. Processo de compra. Servigos. Patrimonio.

Requisito: P06s-Graduacdo em Administracdo ou Contabilidade, com experiéncia
profissional técnica na area de Planejamento, Or¢camento Publico ou Auditoria e curso de
formacgédo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

Médulo V - Sistemas Internos (SIG’S)

Carga horaria: 10h.

Conteudo programético: SIGRH / Menu servidor e Portal Chefia (4h): Solicitacdo e
acompanhamento de afastamento, férias, declaracbes e consultas; Avaliacdo e Alguns
Servigos; Chefia de Unidade e Capacitacdo; SIPAC / Portal Administrativo (4h):
Requisicdo de Diaria, Passagem e Hospedagem; Requisicdo de Material; Para Compra e
De um registro de Preco; Do Almoxarifado, Catalogo de Material e Material
Informacional; Memorando Eletrénico; Processo; Cadastrar, Receber, Enviar, Alterar
processos e Alterar Encaminhamento; Anexar Documento;

Juntada, Desapensacdo, Cancelamento de Juntada, Diligéncia e Aba Documento;
Patriménio; Movimentacdo de Bens e Consultar Bens; SIGAA / Portal do coordenador de
Graduacao (4h): Matriculas e Aluno; Atividades; Turmas; Relatorios, Consultas, Pagina
Web e Outros.

Requisito: Pos-Graduacdo na area de Informatica, com experiéncia profissional técnica em
sistemas internos da UFMA e curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional de
ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

MODULO VI - Rotina Administrativa da Gestdo Académica

Carga horéria: 10h.

Contetdo Programatico: Normas de graduacdo. Calendario académico. Componentes
curriculares (disciplina, médulo, atividades complementares, trabalho de conclusédo de
curso). Plano de curso.

Requisito: Pés-Graduacdo em qualquer area, com experiéncia profissional técnica
comprovada em organizacdo académica da UFMA, e curso de formacdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01

4. CURSO: EXCEL BASICO AO AVANCADO

Objetivo do curso: Conhecer e explorar as diversas ferramentas do Excel, possibilitando a
criacdo, edicdo e manipulacdo de planilhas, relatorios e graficos diversos.
Modalidade:EaD.

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

Carga horéria: 60h

Periodo: 05/04/2021 a 09/05/2021

Conteddo: Revisdo geral de Excel Basico; Classificacdo e filtros, painéis, janelas e
graficos; Validacdo de dados, cenarios, auditoria, filtro avancado, subtotais, tabela e
gréfico dindmicos; Funcgdes; Formatacdo condicional; Trabalhando com funcGes;
Trabalhando com banco de dados.



Requisito: Po6s-Graduagdo na area de Informatica, com experiéncia profissional
comprovada em Excel e curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino
na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

5. 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 construcéo de
subsidios tedricos que viabilizem interacdo comunicativa entre surdos e ouvintes.
Modalidade:EaD.

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

Carga horaria: 60h

Periodo: 05/04/2021 a 09/05/2021

Conteudo: Surdez e sociedade: Causas, descoberta e graus de perda auditiva. Breve
retrospectiva historica do processo de comunicacdo em lingua de sinais; Lingua de sinais:
LIBRAS e seus parametros; sinais envolvendo situagdo de trabalho, ambiente educacional,
familia, apresentacdes, 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 transcrigdo, tipos de frases (interrogativas, exclamativas e
negativas), verbos, classificadores e derivacéo.

Requisito: Graduacdo em qualquer Licenciatura, com Po6s-Graduacdo em Lingua
Brasileira de Sinais e/ou certificagdo do MEC: “PROLIBRAS” para ensino dessa lingua,
curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.
Vaga: 01.

6. ESPANHOL BASICO

Objetivo do curso: Oportunizar aos servidores o estudo basico da gramaética, estratégias
de leitura, escrita e interpretacdo de textos na lingua espanhola em contextos cotidianos e
académicos.

Modalidade: EaD

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

Carga horéria: 60h

Periodo: 03/05/2021 a 06/06/2021

Conteudo: Nocgdes basicas de Lingua Espanhola em seus componentes fonéticos e
morfologicos, lexicais e sintaticos; Estudo das estruturas linguisticas béasicas da lingua
espanhola através de atividades que envolvam as quatro habilidades linguisticas (oral,
auditiva, escrita e leitora). O Alfabeto Espanhol. Vocabulario. Gramatica. Saudagdes,
despedidas e girias em espanhol. Pronomes. NUmeros. Substantivos Plural e singular.
Adjetivos Verbos Ser e Estar. Preposi¢oes. Dias da semana. Meses do ano, entre outros.
Fundamentac&o teorica e praticas de leitura e escrita através do estudo de géneros textuais
diversos em lingua espanhola, priorizando aqueles que ja fazem parte do universo dos
aprendizes.
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Requisito: Graduacdo em Letras com habilitacdo em Espanhol, com Pds-Graduacdo stricto
sensu na rea de Letras e experiéncia profissional de ensino da lingua espanhola, e curso de
formacgédo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

7. PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Objetivo do curso: Desenvolver as habilidades e os conhecimentos dos servidores para
que possam participar das ComissOes de Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicéncia.

Modalidade:EaD.

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

Carga horaria: 60h

Periodo: 03/05/2021 a 06/06/2021

Contetudo: Nocbes de Direito Administrativo Disciplinar, Legislacdo, Principios
Aplicaveis, Responsabilidade Disciplinar e o Dever de Apurar. Introducdo aos
Procedimentos Disciplinares: Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.
Sindicancia: espécies, fases, composicdo, procedimentos e prazos. Processo
Administrativo Disciplinar de Rito Ordindrio e Sumério: fases, composicéo,
procedimentos, e prazos. Instrucdo Processual: Atas, Comunicacdo dos atos processuais,
Instrucdo Probatoria. Instrugdo Processual: Testemunhas, IntimacBes e Depoimento.
Simulacdo de Audiéncia para tomada de Depoimento. Indiciacdo e Enquadramento das
penalidades previstas na Lei n° 8.112/90. Citacdo, Defesa escrita, Revelia e Interrogatdrio.
Simulacdo de Audiéncia para Interrogatério. Relatério Final e penalidades aplicaveis
previstas na Lei n® 8.112/90. Julgamento, Nulidade, Contraditério e Ampla Defesa.
Estudo de Caso, discusséo e aplicacdo dos conhecimentos abordados.
Requisito: Pds-Graduagdo em Direito com experiéncia profissional técnica no Nucleo de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar da UFMA, com participagdo em
comissbes de Processo Administrativo Disciplinar e curso de formacdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

8. EDITORACAO GRAFICA

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores conhecimentos dos principios basicos da
criagdo, design e editoracéo grafica, bem como utilizar os softwares e técnicas adequadas para
€sSe processo.

Modalidade: EaD

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

Carga horéria: 20h

Periodo: 03/05/2021 a 16/05/2021

Conteldo: Producdo e Arte Gréfica: selecdo, edicdo e revisdo de material para os mais diversos
tipos de midias impressas (jornal, revista, livro, panfleto, cartaz, etc.), eletrénica (e-books, midias
interativas) ou digital (internet, celular). Cor e Tipografia.
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Requisito: Pds-Graduacdo em Comunicacdo Social ou Design Grafico, com experiéncia
profissional técnica comprovada em editoracdo grafica e curso de formacdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

9. FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

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

Modalidade: EaD.

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

Carga horéria: 40h

Periodo: 01/06/2021 a 20/06/2021

Contetido: Conceitos, atribuicdes e responsabilidades. Tipos de obras. Diferenciacéo
entre obras e servicos. Servigo técnico profissional especializado. Necessidade de
orcamento detalhado. Obras ou servigos de engenharia de grande vulto. Lei 5.195/66:
Atividades e atribuicbes 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. Resolu¢do 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 contratacdo 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 servigcos. Diario de
obra e registro de ocorréncia/ notificacdo administrativa. Art. 67 da Lei 8666/93.
Terceirizacdo da fiscalizacdo: previsao legal, autor do projeto basico. Apontamento de
incorrecdes, vicios e patologias. Projetos, especificacdes, planilhas orcamentarias e
cronograma fisico e financeiro.

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

Vaga: 01.

10. ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA COMPRA DE MATERIAIS NO
SERVICO PUBLICO

Objetivo do curso: Compreender a importancia e as questdes técnicas, praticas e
funcionais que envolvem o processo de compras na administragdo publica;
Modalidade:EaD.

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

Carga horaria: 20h

Periodo: 01/06/2021 a 13/06/2021
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Conteudo: Planejamento de Materiais: O Planejamento Anual de Contratacbes — PAC;
Alinhamento dos gastos com a proposta orcamentéria; Aderéncia das aquisicdes ao
planejamento da Instituicdo. Compras no Setor Publico: As questbes custo, tempo e
qualidade; Legislagdo: possibilidades e impedimentos; Negociacdo com Fornecedores;
Compradores: conhecimento técnico e conhecimento legal. Questdes envolvidas no
processo de compras: definicdo da qualidade das especificacdes; Classificacdo de
Materiais: a importancia da padronizacdo; Possibilidades técnicas e legais de se adquirir
produtos de qualidade; A qualidade do pedido e Termo de referéncia; A qualidade do
mercado e dos fornecedores; A definicdo do preco de referéncia; Analise das condicdes de
aquisicdo dos editais; Compras por dispensa: cuidados, solucdes e legalidade; Pregédo e
Sistema de Registro de Precos: eficiéncia das compras publicas. Questdes envolvidas no
processo poés-compras: Responsabilidade do acompanhamento de fornecimento.
Prorrogacdo de prazo de entrega; Aplicacdo de penalidades; Controle de ata de SRP;
Informagdes ao cliente.

Requisito: Po6s-Graduacdo em Administracdo, Direito ou Ciéncias Contébeis, com
experiéncia profissional na area de Gestdo de Compras na Administracdo Publica e curso
de formacdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.



