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

ORIENTACAO PARA INSCRICAO DE INSTRUTOR INTERNO
DOS CURSOS DECAPACITACAO - 2022.2

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 2022.

Os servidores interessados em participar do processo seletivo deverdo realizar a
inscricdo pelo SIGRH até o dia 08/07/2022.

1-DOS REQUISITOS:

Poderédo participar do processo seletivo de instrutores:

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

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

1.3 Servidores que ndo sejam substitutos, contratados e terceirizados da Universidade
Federal do Maranhédo (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:

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

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

- Selecionar a aba Capacitacdo> Instrutor> Inscricdo em Processo seletivo;



e Apb6s as etapas supracitadas, o candidato deve enviar a documentacdo
comprobatéria (diplomas, certificados/declaracfes de cursos e experiéncias),
digitalizada em PDF, para o email instrutores.progep@ufma.br, colocando no
campo “Assunto”: NOME DO CURSO e NOME DO CANDIDATO.

e O envio da documentacdo é de suma importancia, para que seja realizada a
veracidade das informac0es prestadas no cadastro de inscricdo, bem como a analise
curricular de acordo com os requisitos exigidos para a vaga de instrutor (Anexo 1).

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

processo seletivo de instrutoria.

2.1 Sera permitida a inscricdo do servidor para a atuacdo como instrutor, em até 04
(quatro) cursos/médulos do Programa de Capacitacdo, desde que haja
compatibilidade de horarios.

2.2 A instrutoria nos cursos de capacitagdo 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-DASELECAO

3.1 A selecdo dos instrutores sera realizada por uma Comissao constituida por servidores
desta Universidade, que observaré na andlise dos curriculos apresentados, os requisitos,

conforme quadro abaixo:

Item

Descrigéo Pontuagéo

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 pontuacdo.| ESPecializagdo - 3,0

Portanto, as titulacdes nao sao cumulativas. Graduacdo - 2,0

Ensino Médio Completo - 1,0
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o o ) ] Maximo - 4,0.
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.

Experiéncia Profissional Técnica na area especifica Maximo - 3,0
para qual concorre.

Sera computado 1,0 ponto para cada 01 (um) ano de
experiéncia comprovada, sem sobreposicdo 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/médulo pleiteado com carga horaria minima
de 20h.

3.1 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.
3.2 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.

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

b) Maior idade.

4 -DADIVULGACAO DA SELECAO

4.1 A divulgacdo do resultado da selegdo dos servidores que atuardo nos cursos de

capacitacdo promovidos pela DCD sera feita por meio do site da Pré-Reitoria de Gestéo de




Pessoas ( https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/ ), até o dial4/07/2022.

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

todos os servidores que preencherem adequadamente 0s requisitos exigidos.

5 - DOS DEVERES DOS INSTRUTORES SELECIONADOS

5.1 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.

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
compensagdo de carga horéria, conforme modelo disponivel no site da Pro-Reitoria
de Gestéo 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.

5.3 Apb6s 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 dltimo dia util 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, o0 material a ser utilizado no curso/moédulo (em formato digital),
0 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/mddulo para o qual foi selecionado.

6 - DO PAGAMENTO

5.1 Os valores da hora-aula a serem pagos a instrutores de a¢Oes de capacitagédo da DCD

obedecerdo ao disposto no anexo | da Resolucdo n® 142-CONSAD e do Despacho n°
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22926/2019 - GAB/PRH, que estabelecem os seguintes parametros:

Atividade desenvolvida Valor da hora trabalhada (R$)
Instrutoria em curso de formagcéo, de 70,98
desenvolvimento e aperfeicoamento.

6.1 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).

6.2 O referido pagamento ndo faz distincdo no que se refere ao nivel de
formacao/titulacdo. Sera considerada, apenas, a hora/aula total trabalhada.

6.3 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 poderdo ser utilizados como base de calculo para quaisquer outras
vantagens, inclusive para fins de calculo dos proventos da aposentadoria e das
pensdes, conforme disposto no art. 76-A, 8 3° da Lei 8.110.

6.4 A formalizacdo do processo de pagamento do instrutor estara condicionada a

entrega do resultado final das avaliacGes.

7-DAS DISPOSIC}()ES FINAIS

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

7.2 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.

7.3 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 2022.



1. CURSO: REVISAO GRAMATICAL

Objetivo do curso: Instrumentalizar os participantes para que possam atualizar-se
relativamente a gramatica da Lingua Portuguesa.

Modalidade: EaD.

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

Carga horéria: 40h.

Periodo: 09/08/2022 a 30/08/2022

Conteudo: Acentuacdo; Crase; Pontuacdo; Duvidas gerais da Lingua Portuguesa;
Concordancia verbal; Regéncia verbal; Ortografia.

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

Vaga: 01.

2. CURSO: CANVA: possibilidades pedagogicas

Objetivo do curso: Capacitar os servidores para 0 uso do CANVA como recurso pedagdgico.
Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos, docentes e terceirizados da UFMA

Carga horéria: 40h

Periodo: 12/09/2022 a 03/10/2022

Ementa: Canva e seus recursos. Questionario. Gréafico e Infografico. Animacéo.
Apresentacdes. Producédo de sequéncia didatica.

Requisito: Pos-Graduacdo em qualquer area, com experiéncia profissional técnica ou de
ensino comprovada no uso do CANVA e curso de formacdo em EAD ou experiéncia
profissional de ensino na plataforma Modle.

Vaga: 01

3. CURSO: ALTAS HABILIDADES/SUPERDOTAGCAOQ: DESAFIOS E
POSSIBILIDADES NA UNIVERSIDADE

Objetivo do curso: Capacitar servidores para o0 processo de escolarizacdo e atendimento
educacional especializado de estudantes que apresentem comportamento de altas habilidades
ou superdotacao.

Modalidade: EaD

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

Carga horaéria: 40h

Periodo:12/09/2022 a 03/10/2022

Conteudo: mitos envolvendo a superdotacdo; conceitos envolvendo altas habilidades ou
superdotacdo; processo de indicacdo e identificacdo em altas habilidades ou superdotacao;
estratégias de atuacdo em altas habilidades ou superdotacdo no ensino comum (educacdo
basica e superior) atendimento educacional especializado para estudantes com altas
habilidades ou superdotacdo; enriquecimento curricular na educacao superior: perspectivas e
possibilidades.



Requisito: Graduacdo Pedagogia, Pds-Graduacdo stricto sensu na area de Educagdo com
experiéncia na area de altas habilidades/superdotacédo e curso de formacéo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Modle.

Vaga: 01.

4. CURSO: LIBRAS INTERMEDIARIO

Objetivo do curso: Oportunizar aos servidores o aprendizado da Lingua Brasileira de Sinais
de forma contextualizada possibilitando o reconhecimento das diferencas linguisticas de
pessoas surdas no contexto educacional, em nivel intermediario.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos, docentes e terceirizados da UFMA

Carga horaria: 60h

Periodo: 03/10/2022 a 31/10/2022

Conteudo: Leitura, producéo e andlise de textos. Topicos de linguistica aplicados a lingua de sinais:
semantica e pragmatica. O uso do espaco. Classificadores: tipos e restricbes. Verbos complexos
classificadores. Espacos nas linguas de sinais. Mecanismos espaciais. Estabelecimento de referentes
no espaco. Os sistemas de transcricdo das linguas de sinais. Fundamentos da Traducdo e da
interpretacdo aplicados a traducdo e a interpretacdo do tipo Libras-Portugués-Libras.

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

Vaga: 01.

5. CURSO: EXCEL AVANCADO

Objetivo do curso: Capacitar os servidores para utilizacdo de recursos avangados da
ferramenta Excel, nas suas atividades laborais.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos, docentes e terceirizados da UFMA

Carga horéria: 40h

Periodo: 03/10/2022 a 24/10/2022

Conteudo: Funcbes de data, estatisticas, l6gicas, de procura e referéncia. Vinculos.
Suplementos. Formatacdo condicional. Consolidacdo. Auditoria em formulas. Tabela de
dados. Validagdo de dados. Tabela dindmica. Filtro Avangado. Linkando imagens com
planilhas. Graficos dinamicos e Dashboards. Ferramenta de andlise de dados. Solver e
fungdes. Cenérios. AutoFiltro. Fun¢do matricial. Codigos gerados no visual Basic.

Requisito: Pds-Graduacdo 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.

6. CURSO: PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Objetivo do curso: Desenvolver as habilidades e os conhecimentos dos servidores para que
possam participar das Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia.
Modalidade: EaD

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

Carga horaria: 60h



Periodo: 03/10/2022 a 31/10/2022

Conteado: 1. Nocbes de Direito Administrativo Disciplinar, Legislacdo, Principios
Aplicaveis, Responsabilidade Disciplinar e o Dever de Apurar. Il. Introducdo aos
Procedimentos Disciplinares: Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar. [1I11.
Sindicancia: especies, fases, composi¢do, procedimentos e prazos. V. Processo
Administrativo Disciplinar de Rito Ordinario e Sumario: fases, composicao, procedimentos, e
prazos. V. Instrucdo Processual: Atas, Comunica¢do dos atos processuais, Instrucdo
Probatoria; Testemunhas, Intimacdes e Depoimento. VI. Indiciacdo e Enquadramento das
penalidades previstas na Lei n° 8.112/90; Citacdo, Defesa escrita, Revelia e Interrogatorio.
VII. Relatorio Final e penalidades aplicaveis previstas na Lei n® 8.112/90; Julgamento,
Nulidade, Contraditério e Ampla Defesa.

Requisito: Graduacdo em Direito ou experiéncia profissional técnica no Nucleo de
Sindicancia em Processo Administrativo Disciplinar da UFMA, com participacdo em
comissdes de Processo Administrativo Disciplinar e curso de formagdo em EAD ou
experiéncia profissional de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

7. MINICURSO: LICENCA CAPACITACAO: legislagéo e procedimentos

Objetivo do curso: Desenvolver conhecimentos acerca da legislacdo e procedimentos
institucionais relativos a licenca capacitacdo dos servidores em exercicio na UFMA.
Modalidade: EaD

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

Carga horaéria: 12h

Periodo: 07/11/2022 A 11/11/2022

Conteudo: Licenca para Capacitacdo: Conceito; Base legal; Procedimentos e Critérios;
Documentacdo necessaria.

Requisito: Graduacdo em qualquer area de conhecimento, com experiéncia profissional
técnica na area de gestdo de pessoas e curso de formacdo em EAD ou experiéncia profissional
de ensino na plataforma Moodle.

Vaga: 01.

8. CURSO: POWER POINT AVANCADO

Objetivo do curso: Propiciar formacdo que possibilite a criacdo de apresentacdes multimidias
no Power Point, em nivel avangado.

Modalidade: EAD

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos, docentes e terceirizados da UFMA

Carga horaria: 40h

Periodo: 07/11/2022 a 28/11/2022

Conteudo: Recursos do Microsoft Office PowerPoint. Formatacdo de Slides. Layout e
Design. Transicdo de Slides. Insercdo de midias. Animacdes Personalizadas. Gerenciando
apresentacgdes Slides Mestres e Impressoes.

Requisito: Pds-Graduacdo na area de Informatica com experiéncia profissional comprovada
em Power Point e curso de formagdo em EAD ou experiéncia profissional de ensino na
plataforma Moodle.

Vaga: 01.
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9. OFICINA: “Os Beneficios do Mindfulness para a Saude Mental”

Objetivo do curso: Proporcionar aos servidores técnico-administrativos e docentes (ativos e
inativos) orientacOes e informacgdes acerca da importancia dos cuidados com a saude mental
utilizando o Mindfulness como ferramenta para prevenir e controlar a ansiedade, depresséo e
estresse; melhorar a concentracao e a cognicao; e diminuir as distracGes do cérebro.
Modalidade: Presencial

Publico-alvo: Servidores da UFMA ativos e aposentados

Carga horaéria: 04h

Periodo: 10/10/2022

Contetdo: Saude mental. Conceito e importancia do Mindfulness. Técnicas de concentragao.
Controle da ansiedade, depresséo e estrese.

Requisito: Graduacdo na &rea de Psicologia, com experiéncia profissional técnica na area e
experiéncia na realizacédo de cursos e palestras.

Vaga: 01.



