UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRQ-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAOQO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIVISAO DE EDUCACAO E CAPACITACAO PROFISSIONAL

EDITAL N°43/2020

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas/PROGEP por meio da Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas/CDP e da Divisdo de Educacdo e Capacitacdo
Profissional/DECP, no uso de suas atribui¢des, conforme o Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - Exercicio 2020 e o Decreto 5.707, Art. 3°, Inciso XII, publicado no DOU de
23/02/2006, torna publica a abertura das inscri¢des para o “Curso — Gestdo de Documento
Aplicado ao STIPAC”, no periodo de 23 a 25 de setembro de 2020, na modalidade a
distancia, oferecendo 100 vagas , destinadas aos servidores técnico administrativos e
docentes, com inicio previsto para o dia 01 de outubro e término para o dia 18 de
outubro/2020, com carga horaria total de 20 horas. O curso sera desenvolvido e
acompanhado a distancia, através da plataforma de aprendizagem virtual - MOODLE.

1. Das disposi¢oes preliminares:

O curso Gestao de Documento aplicado ao SIPAC tem como objetivo organizar sob a forma
de sistema as atividades de gestdo de documentos, utilizando de forma eficiente os documentos
independentes do seu suporte no ambito dos érgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal.

1.1 O Curso tera carga horéaria total de 20 horas, com 0s seguintes contelldos programaticos:

Noc0es basicas para organizacdo de documentos; racionalizacdo no processo de producéo de
documentos; conhecer os suportes dos documentos mais utilizados na instituicdo; nogdes
béasicas de protocolo de documentos; conhecer as fases dos documentos; base para organizar
documentos de trabalho; base para armazenar documentos de trabalho; base para conservar
melhor os documentos; noc¢des de documentos especiais; noc¢des sobre documentos
especializado; aplicacéo de gestdo de documentos utilizando sistemas (SIPAC)

1.2 Pablico Alvo: Servidores Técnico-administrativos e Docentes da UFPB.
1.3 NUmero de Vagas Disponiveis: 100
2. Dos pré-requisitos:
2.1 Serdo aceitas todas as inscri¢des realizadas durante o periodo determinado neste edital,

desde que o servidor técnico-administrativo ou docente esteja no efetivo exercicio do seu
cargo.

3. Das inscrigdes:
3.1. As inscrigOes dar-se-d0 no SIGRH https://sistemas.ufpb.br/sigrh das 08h do dia 23 de
setembro até as 23h59min, do dia 25 de setembro de 2020.



https://sistemas.ufpb.br/sigrh

3.2. O servidor devera acessar http://sistemas.ufpb.br/sigrh, selecionar o menu do servidor,
a opcdo editar perfil e atualizar todos os dados pessoais.
3.2.1 As informacdes contidas no cadastro do SIGRH sdo imprescindiveis para garantir a
eficacia na comunicacao entre o candidato e a DECP.
3.2.2 E obrigatério informar o e-mail do interessado, pois sem o endereco eletronico
ndo sera possivel realizar o cadastro no ambiente virtual de aprendizagem.
3.3. Apos o procedimento descrito no item anterior, o servidor devera selecionar a aba
Capacitacao, selecionar a opcdo inscricdes e clicar em realizar inscricdes, escolhendo o
evento de capacitacdo desejado.
3.4. Alinscricédo do servidor no Plano de capacitacdo da PROGEP implica no conhecimento
e tacita aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais
ndo podera alegar desconhecimento, sendo de inteira responsabilidade do servidor em
manter o seu cadastro devidamente atualizado.

3.5. Serdo permitidas inscri¢fes até o fim do periodo determinado por este Edital ou até
0 preenchimento das vagas disponiveis.

4. Da Selecéo:

4.1 A DECP procedera a selecao dos pedidos de inscri¢do apds analise dos seguintes itens:
4.1.1. Os pré-requisitos estabelecidos no item 2.2 deste edital;

4.1.2. O publico alvo definido do item 1.3;

4.1.3. A ordem de inscricao;

4.2 O candidato que ndo atender aos pré-requisitos na ordem estabelecida neste titulo tera
sua inscricdo indeferida;

4.3. Os servidores com inscricbes homologadas serdo notificados por e-mail
www.progep.ufpb.br.

5. Da Certificacéo:

5.1. A certificacdo somente sera concedida ao servidor que concluir o conjunto de
atividades proposto no ambiente virtual de aprendizagem (online) e obtiver uma média
igual ou superior 70 pontos.

5.2. Os certificados estardo disponiveis no SIGRH, 15 dias apds a conclusdo do curso.
5.3.1 O servidor devera acessar ao SIGRH no menu servidor > aba capacitacdo > turmas
> avaliacdo de reacdo. Apos a avaliacdo de reacdo o servidor deverd retornar a aba
capacitacdo

> certificado > solicitar certificado > selecionar apenas tipo de certificado
(curso/mddulo/instrutor) > selecionar o certificado desejado, concordando com 0 aviso
expresso > selecionar desenvolvimento profissional > clicar em solicitar certificado e
aguardar a autorizacgéo e liberacdo da DECP.

5.3.2 Apos autorizado e liberado pela DECP, o servidor devera acessar ao SIGRH no menu
servidor > aba capacitagdo > certificados disponiveis e imprimir o certificado desejado.

6. Das desisténcias e abandonos:

6.1 O servidor inscrito que estiver impossibilitado de participar do curso devera comunicar
o0 cancelamento de sua inscricdo a DECP por meio de requerimento até o dia 01 de outubro
de 2020, que podera ser encaminhado ao email decp@progep.ufpb.br.

6.2. Caso o servidor abandone o curso sem a devida justificativa, o SIGRH
automaticamente impedira qualquer inscricdo em eventos de capacitacdo futuros.

6.3 Em qualquer um dos casos previstos neste titulo a vaga remanescente serd preenchida
com o Cadastro de Reserva divulgado conforme item 4.3.

7. Das disposigdes finais:
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7.1. Alinscricdo do servidor no Plano de capacitacdo da PROGEP implica no conhecimento
e tacita aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais
ndo poderé alegar desconhecimento.

7.2. Ao final do curso os participantes avaliaréo itens no que se refere ao instrutor, ao
contetido programatico e a coordenacao do curso, por meio de formulérios disponibilizados
no SIGRH através da avaliacao de reacao.

7.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela PROGEP/CDP/DECP.

Jodo Pessoa, 10 de setembro de 2020.

Francisco Ramalho de Albuquerque

Pro- Reitor de Gestdo de Pessoas — UFPB



