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Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas

Divisdo de Acompanhamento Funcional e Formagdo Permanente

Setor de Formacdo Permanente

Edital PROGEPE/DDP/DAFFP/ SFP N° 01/2017

PROCESSO SELETIVO DE INSTRUTORES INTERNOS PARA O BANCO DE
MULTIPLICADORES DO SABER DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE

PESSOAS

A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), por meio da

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE) e do Setor de Formacdo Permanente, no

uso de suas atribuic@es legais, torna publica a abertura das inscricdes para a SELECAO
DE INSTRUTORES INTERNOS PARA ACOES DE CAPACITACAO INTERNA,

destinadas aos servidores técnico-administrativos e docentes da UNIRIO, no periodo de
14 de marco a 17 de abril de 2017.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

O presente edital objetiva efetivar a selecdo de servidores da UNIRIO,
técnico-administrativos e docentes, para integrarem o Banco de
Multiplicadores do Saber PROGEPE/DDP/DAFFP/SFP e atuarem nas
acOes de capacitacdo internas ofertadas com base no Plano Anual de
Capacitacao.

O processo seletivo selecionarad instrutores internos para atuarem nos
cursos de capacitacdo listados no Anexo | deste edital.

Entende-se por instrutores internos, para efeito deste Edital, servidores
ativos permanentes do quadro efetivo de pessoal da UNIRIO, sejam
docentes ou técnico-administrativos.

A inscricdo podera ser realizada para uma ou mais ac¢0es de capacitacéo.
Compete ao instrutor interno ministrar aulas, elaborar o material

didatico e o plano de curso (Anexo Il), conforme carga horaria e ementa
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definida para cada acéo de capacitagdo (Anexo 1), registrar frequéncia e
apresentar toda documentacdo exigida para a efetivacdo do pagamento
da Gratificacdo de Encargos de Cursos e Concursos — GECC.

1.6. O valor da hora/aula sera pago aos instrutores, por meio da Gratificagdo
de Encargos de Cursos e Concursos, conforme disposto no Decreto n°
6.114, de 15 de maio de 2007.

1.7. Cada servidor podera perceber anualmente pela Gratificacdo de
Encargos de Cursos e Concursos 0 equivalente a até 120 horas de
trabalho, incluindo as horas destinadas a elaboracdo de material
didatico, conforme disposto no Decreto n° 6.114/2007.

1.8. As atividades poderao ser oferecidas nos turnos manha, tarde ou noite.

1.9. Os instrutores que ministrarem atividades em seu horério de expediente
deverdo preencher Termo de Compensacdo de Jornada devidamente

assinado pelo servidor e sua chefia imediata, conforme anexo IV.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscricdes serdo realizadas, exclusivamente via internet, no periodo
14 de margo a 17 de abril de 2017 por meio do link
http://migre.me/weQwQ

2.2. Apos a realizagdo da inscrigdo via internet, o candidato devera enviar
para o e-mail progepe.sfp@unirio.br, com o assunto “Multiplicadores
do Saber”, 0s seguintes documentos:

a) Curriculo atualizado e/ou comprovante de experiéncia,;
b) Plano de curso (Anexo Il) de uma ou mais acdes de capacitacdo
pretendidas;

2.3. As inscricdes somente serdo deferidas com o cumprimento de todos os

procedimentos acima.




3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1. O presente processo seletivo constard de 01 (uma) etapa: andlise
curricular de caréter classificatdrio e eliminatorio.
3.2. Como critério minimo obrigatério para ser selecionado, o candidato
devera preencher ao menos um dos requisitos abaixo:
a) Possuir Formacdo Académica relacionada a atividade de capacitacéo
pretendida;
b) Possuir Experiéncia em cargos ou funcbes que estejam relacionadas
a atividade de capacitacao pretendida.
3.3. Possuindo um dos requisitos minimos citados acima, os curriculos serdo
analisados pela equipe do Setor de Formagdo Permanente — SFP que
usara para classificacdo os critérios de pontuacéo a seguir:

ITENS A SEREM
PONTUADOS

PONTUACAO PONTUACAO MAXIMA

Ensino Médio — 5 pts.

1. Formagao Académica ; ; 15 pontos (sera considerada
relacionada a Graduagdo/Tecndlogo — 8 pts. ) _
atividade de R apenas a titulacdo de maior
- Especializagéo- 10 pts. ) ) ) 3
capacitagao pontuaco, ou seja, a titulacio
pretendida. Mestrado — 12 pts.

ndo é cumulativa)
Doutorado — 15 pts.

2. Experiéncia como
ministrante de
cursos/treinamentosde 1 ponto para cada 20 horas de
o o ) 10 pontos
capacitacgdo profissional = curso/ treinamento
presencial e/ou a
distancia.
3. Experiéncia em cargos ou
funcdes que estejam A
) o 0,25 pontos por més de
relacionadas a atividade . 10 pontos
o experiéncia
de capacitagdo
pretendida.
4. Participacédo em curso de
formacao de 10 pontos 10 pontos

multiplicadores




4.

3.4. A pontuacéo para o item 01 Formacdo Académica serd comprovada por
meio de consulta aos assentamentos funcionais do servidor.

3.5. Para a pontuacdo dos demais itens constantes no curriculo sera
necessaria a apresentacdo dos seguintes documentos comprobatérios e
as devidas descricOes dos itens abaixo relacionados:

a) Experiéncia como ministrante de cursos/treinamentos de capacitacao
profissional presencial e/ou a distancia (item 02): declaracbes ou
certificados expedidos pelas instituicbes e assinados por
representante devidamente autorizado, contendo carga horéria, o
periodo, o nome do instrutor e principais contetdos e atividades
desenvolvidas;

b) Experiéncia profissional relacionada a atividade de capacitagao
pretendida (item 03): declaracdo do setor de trabalho (chefia
imediata), contendo as atividades desempenhadas, periodo de
atuacdo, o nome do servidor e o cargo ou funcdo ocupada;

c) Participacdo em curso de formagdo de multiplicadores (item 04):
declaragdo ou certificado expedido por instituicdo e assinado por
representante devidamente autorizado, contendo carga horéria, o
periodo, o nome do instrutor e principais contetdos e atividades

desenvolvidas;

3.6. A falta de comprovacdo ou a comprovacdo fora do prazo estabelecido
neste edital podera implicar desclassificagdo do candidato na presente

selecdo.

DO RESULTADO

4.1. O resultado da classificacdo da andlise curricular dos candidatos sera
divulgado no dia 17/04/2017 através de e-mail cadastrado no ato de inscri¢éo

e também por meio da pagina eletrénica da PROGEPE.




5. DO PAGAMENTO

5.1

5.2.

5.3.

O pagamento dos instrutores sera efetuado ao servidor pelas horas-aula
ministradas nos cursos de capacitacdo, por meio de Gratificagdo por
Encargos de Curso e Concurso (Decreto n® 6.114, de 15 de maio de
2007) que seré efetuado atraves do sistema utilizado para processamento
da folha de pagamento de pessoal.

A solicitacdo de pagamento sera realizada no més subsequente ao da
prestacdo de servicos, mediante apresentacdo de Declaracdo de
Execucdo de Atividades (anexo Il do Decreto n® 6.114, de 15 de maio
de 2007), de cédpia de lista de presenca e de relatorio final do curso
ministrado.

Os documentos acima mencionados devem ser entregues no Setor de

Formacao Permanente ao fim do curso ministrado.

6. DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A participacdo no presente processo seletivo importa na aceitacdo
integral e irretratvel das normas contidas neste Edital.

Os integrantes do banco de dados de instrutores poderdo ser
convocados, no periodo de vigéncia deste edital, conforme as
necessidades de acOes de capacitagdo previstas no Plano Anual de
Capacitacdo ou caso surjam novas demandas.

As informacdes cadastradas no Banco de Multiplicadores do Saber, séo
de inteira responsabilidade do servidor candidato, estando ciente que,
em caso de declaracdo falsa, responderd civil, penal e
administrativamente, conforme artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro.
Quaisquer duvidas referentes a este processo deverdo ser enderecadas
para 0 e-mail <progepe.sfp@unirio.br>.

Conforme o 84° do Art. 98 da Lei 8.112/90, a Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso somente sera paga se as atividades de instrutoria
forem exercidas sem prejuizo das atribui¢des do cargo de que o servidor
for titular, devendo a carga horéria ser objeto de compensacdo quando

as atividades forem desempenhadas durante a jornada de trabalho.




6.6. Caso ndo haja instrutores internos aprovados para algum evento de
capacitacio  deste  certame, a PROGEPE/DDP/DAAFP/SFP,
excepcionalmente, podera selecionar instrutores externos.

6.7. Instrutores aprovados que tenham atendido a demanda da instituicdo
cumprindo com o exigido na execucdo da atividade e possuindo uma
avaliacdo de reacdo satisfatoria terdo seu cadastro renovado
automaticamente para o proximo exercicio de atividades.

6.8. Instrutores selecionados que ndo tenham sido convocados por falta de
demanda da instituicdo terdo seu cadastro renovado automaticamente
para o proximo exercicio de atividades.

6.9. Os casos omissos serdo analisados e decididos pela
PROGEPE/DDP/DAAFP/SFP.

Carlos Anténio Guilhon Lopes
Pré-Reitor de Gestao de Pessoas

7. CRONOGRAMA

ATIVIDADE DATA
Periodo de inscri¢des 14/03 a 17/04/2017
Classificacdo curricular 17/04/2017
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UNIRIO

ANEXO I

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas
Divisdo de Acompanhamento Funcional e Formacgao Permanente

Setor de Formacéo Permanente

ACOES DE CAPACITACAO

1. Libras - Basico:
Objetivo: capacitar a forca de trabalho da UNIRIO em especial aqueles que
trabalham com atendimento ao publico, para que tenham conhecimento teérico e
pratico basico na comunicagdo com surdos.

Publico-alvo: forca de trabalho da Unirio

2. Etica na Administracéo Publica:
Objetivo: propor a reflexdo e aplicacdo dos principios éticos da Administracdo
Publica a fim de possibilitar uma melhoria da eficiéncia no setor pablico.

Publico-alvo: servidores da Unirio.

3. Desenvolvimento de Equipes:
Obijetivo: propor aos gestores uma reflexdo sobre a importancia do trabalho em
equipe para um bom desempenho institucional, planejamento e organizagdo do
trabalho, proporcionando ao servidor uma boa performance individual e
profissional.

Publico-alvo: gestores em geral da Universidade.

4. Licitagdo e Contratos:
Objetivo: propor ao servidor o conhecimento tedrico relativo as normas legais
para compra e contratacdo de bens e servigos na Administracdo Publica.

Publico-alvo: forga de trabalho da Unirio.




10.

Informaética Basica:

Obijetivo: capacitar a forca de trabalho com conhecimentos praticos do sistema
operacional utilizado na Universidade, criacdo e edicdo de textos e de planilhas
eletronicas, navegacao na internet.

Publico-alvo: forga de trabalho da Unirio.

Sistema de Informacgdes para o Ensino - SIE:
Objetivo: capacitar a forca de trabalho da Unirio para que tenham conhecimento
tedrico e pratico quanto as ferramentas administrativas e académicas do sistema.

Publico-alvo: forca de trabalho da Unirio.

Redacao Oficial:

Objetivo: Aperfeicoar e atualizar o servidor no que concerne a producgédo de
documentos institucionais, utilizando corretamente as normas da lingua
portuguesa.

Publico-alvo: forca de trabalho da Unirio.

Lei 8.112/90:

Obijetivo: Aperfeicoar e atualizar os servidores na qualidade de agentes pablicos
sobre as normas legais do Regime Juridico Unico ao qual estdo inseridos no que
se referem aos direitos, vantagens, deveres, proibigdes, responsabilidades e
penalidades.

Publico-alvo: servidores da Unirio.

Andlise e Melhoria de Processos:
Obijetivo: Capacitar os participantes para a aplicacdo da abordagem orientada
por processos para melhoria do desempenho das unidades.

Publico-alvo: servidores da Unirio.

Rotinas administrativas para servidores de secretarias académicas:
Obijetivo: capacitar os servidores que atuam em secretarias académicas para
realizarem suas atividades com efetividade.

Publico-alvo: servidores que atuam em secretarias de curso e departamentos

académicos.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acesso e Preservacdo de Documentos Eletronicos:
Objetivo: capacitar a forca de trabalho da Unirio no que concerne ao acesso € a
preservacdo de documentos digitais e eletrénicos na Universidade.

Publico-alvo: forca de trabalho da Unirio.

Gestéo e Classificacdo de Documentos:

Objetivo: capacitar a forga de trabalho da Unirio com conhecimentos técnicos na
area de Arquivologia, sobretudo no que tange a Gestdo de Documentos na
Universidade.

Publico-alvo: forga de trabalho da Unirio.

Direito Administrativo — NocGes basicas:

Obijetivo: Aperfeicoar e atualizar os servidores na qualidade de agentes publicos
sobre as normas legais ao qual estdo inseridos no que tange aos atos e processos
administrativos.

Publico-alvo: servidores da Unirio

Direito Constitucional — No¢6es Basicas:

Objetivo: Aperfeicoar e atualizar os servidores na qualidade de agentes publicos
sobre as normas legais ao qual estdo inseridos no que tange aos direitos
fundamentais e Administracdo Publica.

Publico-alvo: servidores da Unirio

Orcamento Publico:
Objetivo: fornecer ao servidor conhecimentos basicos sobre o0 processo
orcamentario na Administragdo Publica.

Publico-alvo: servidores da Unirio.

Primeiros Socorros — NogGes basicas:

Objetivo: capacitar o servidor para prestar primeiro atendimento, em caso de
acidente, garantindo sua seguranca, das possiveis vitimas e do patriménio em
risco.

Publico-alvo: forga de trabalho da Unirio.




17. Novo Acordo Ortograéfico:

Obijetivo: atualizar o servidor sobre as novas regras da lingua portuguesa.

Publico-alvo: servidores recem-empossados e forca de trabalho da Unirio.
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ANEXO Il

U

UNIRIO

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas
Divisdo de Acompanhamento Funcional e Formacédo Permanente
Setor de Formacéo Permanente

PLANO DE CURSO

NOME DO CURSO:

PROFESSOR:

LOCAL DE REALIZAGAO:

ANO: PERIODO DE REALIZAGAO: CARGA HORARIA TOTAL:

PUBLICO-ALVO

Identificar o perfil do profissional que poderd participar do evento.

EMENTA

Descrever resumidamente o conteldo conceitual, ou conceitual/procedimental do curso.

Apontar os pontos-chave que serdo ministrados durante o curso.

Os toépicos essenciais da matéria sdo apresentados sob a forma de frases nominais (frases sem
verbo). Utilizar expressdes como: "caracterizacdo de"..., "estabelecimentos de relacoes
entre"..., "busca de compreensdo de"..., "reflexdo sobre"..., "andlise de"..., "exame de questoes

sobre"..., "descricdo de "...

JUSTIFICATIVA

Defender a necessidade de o evento acontecer, explicando sua relevancia para a melhoria
do trabalho.

OBJETIVO GERAL

Definir o resultado geral que se espera alcancar ao final do curso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Definir os aprendizados que o aluno deverd ter ao final do curso, utilizando verbos que sejam

passiveis de mensuracdo (Ex.: apontar; caracterizar; definir; descrever; aplicar etc.).

Colocar, no minimo, trés objetivos, em forma de topico.

Enumerar todos os topicos do conteldo do curso.

Definir de que forma o instrutor vai transmitir o conteldo, levando-se em consideracdo os
objetivos, o publico-alvo e a infraestrutura disponivel. Na metodologia, deve-se explicar quais
as estratégias metodoldgicas e diddticas serdo usadas pelo professor para atingir os objetivos
propostos na disciplina (Ex.: aula expositiva-dialogada, mapas conceituais, portfélio, estudo

de texto,solucdes de problemas etc.)

Definir o conjunto de dispositivo (materiais) que auxiliardo o processo de ensino-aprendizagem

(Ex.: computador; data-show; quadro branco; aparelho de som etc.).

A avaliacdo compreende todos os instrumentos e mecanismos que o professor utilizard para
verificar se os objetivos estdo sendo atingidos ao longo do curso (Ex.: exercicios; provas;

atividades individuais e/ou grupais etc.)

Definem-se os critérios para o recebimento do certificado: percentual minimo de frequéncia e
média final para quando o certificado for de "Aproveitamento”, ou apenas frequéncia,

guando o certificado for de "Participacdo”

Bibliografia Basica: (serd utilizada efetivamente no decorrer das aulas)

Identificar o(s) nome(s) e o(s) cargo(s) do(s) professor(es) ou instrutor(es) responsdveis, com um

pequeno curriculo.
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Plano de Curso entfregueem: __ / [/

Professor(a) / Instrutor(a) Responsdvel
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ANEXO 111

U
UNIRIO

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Setor de Formacéo Permanente

DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES
(DECRETO N° 6.114,DE 15 DE MAIO DE 2007)
Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu
. _Mmatricula SIAPE n° ocupante do cargo de
, do Quadro de Pessoal , em exercicio na
(0) , declaro ter participado, no ano em curso,
das seguintes atividades relacionadas a curso, concurso publico ou exame

vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n° 8.112, de 1990, e no Decreto n°® 6.114,
de 2007:

Atividades Instituicéo Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM
CURSO
Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as
informacgdes aqui prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e
penal.
Rio de Janeiro, de maio de 201__.

Assinatura do servidor
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ANEXO IV
U
UNIRIO

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Setor de Formacao Permanente

TERMO DE COMPENSAGAO DE JORNADA DE TRABALHO

Eu

servidor (Q) da UNIRIO no cargo de
matricula SIAPE

n° , lotado(a) na

me comprometo a compensar os hordrios em

que me ausentei do trabalho para fins de ministrar Afividade de

Capacitacdo, na qualidade de instrutor (a) interno, no curso

Com a anuéncia de minha chefia imediata fica registrado que farei a

compensacdo de hordrio da seguinte maneira:

DATA N° de horas a serem compensadas

TOTAL DE HORAS (correspondente ao

periodo integral do curso)

Rio, de de

Servidor (a) Chefia Imediata
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