UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIVISAO DE EDUCACAO E CAPACITACAO
PROFISSIONAL

EDITAL N° 09/2020

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas/PROGEP por meio da Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas/CDP e da Divisdo de Educacdo e Capacitagdo
Profissional/  DECP, no uso de suas atribuicdes, 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 “Comunicacio e rotinas de
trabalho remoto”, no periodo de 25 de maio a 27 de maio de 2020, na modalidade a
distancia, oferecendo 50 vagas, destinadas aos servidores técnico-administrativos e docentes,
com inicio previsto em 01 de junho de 2020 e término em 22 de junho de 2020, com carga
horaria total de 40 horas. O curso serd desenvolvido e acompanhado a distancia, através da
plataforma de aprendizagem virtual - MOODLE.

1. Das disposicdes preliminares:

1.1. O Curso de “Comunica¢do e rotinas de trabalho remoto” tem como objetivos:
Compreender o conceito de trabalho remoto como forma de atividade que pode ser realizada a
distancia com a facilidade do uso de tecnologias e da comunicagdo. tem como objetivo;
Conceituar as agoes de trabalho remoto e seu uso nos dias atuais; Entender as formas de
comunicacdo (oral e escrita) exigidas no trabalho remoto; Apontar quais os sdo os
comportamentos e atitudes necessarias para a produtividade no trabalho remoto; Identificar as
regras de etiqueta organizacional e dress code no trabalho remoto; e Reconhecer a importancia
do relacionamento profissional no trabalho remoto, seja para o cliente interno e externo
(prontidao, feedback, proatividade dentre outros), considerando a comunicag¢ao institucional.
1.2. O Curso tera carga horaria total de 40 horas, com os seguintes conteudos programaticos:
Modulo I - A Comunicacdo no trabalho remoto: comunicagdo e linguagem; redacdo técnica;
atengdo as fake news!; Modulo II - Relatorio de atividades: processamento da escrita;
planejamento do texto; qualidades essenciais do texto; elaboracdo do relatorio; preenchimento
do relatorio no SIPAC; Moddulo 11T - Ferramentas de trabalho: monte o seu kit de ferramentas;
seguranca da informacdo e confidencialidade dos dados; check point!; Médulo VI - Rotina do
trabalho remoto: criagdo de novas rotinas de trabalho; organizagao do trabalho remoto; boas
praticas para reunides on-line; a etiqueta nas reunides virtuais; dress code para reunides de
trabalho a distancia; Modulo V - Gestdo das equipes a distancia: orientagdes a equipe de
trabalho; normas de trabalho e tecnologia; criagdo de novas rotinas de trabalho a equipe;
relacionamento chefia x equipe de trabalho; tecnologias para facilitar o dia a dia do trabalho;
infraestrutura de trabalho.

1.3. Publico Alvo: Servidores Técnicos e Docentes da UFPB.
1.4. Numero de Vagas Disponiveis: 50 vagas.

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.

2.2 Nao estar usufruindo de qualquer licenga ou afastamento previsto na Lei 8.112/90.

3. Das inscrig¢oes:

3.1. As inscri¢oes dar-se-do no SIGRH https://sistemas.ufpb.br/sigrh das 08h do dia 25 de
maio, até as 23h59min do dia 27 de maio de 2020.

32. O servidor devera acessar http://sistemas.ufpb.br/sigrh, selecionar o menu do servidor, a
op¢ao editar perfil e atualizar todos os dados pessoais.
321 As informagdes contidas no cadastro do SIGRH s3o imprescindiveis para garantir a
eficacia na comunicagdo entre o candidato ¢ a DECP.
322 K obrigatério informar o e-mail do interessado, pois sem o endereco eletrénico ndo
sera possivel realizar o cadastro no ambiente virtual de aprendizagem.
33. Apods o procedimento descrito no item anterior, o servidor deverd selecionar a aba
Capacitacio, selecionar a opcdo inscri¢des e clicar em realizar inscri¢ées, escolhendo o
evento de capacitacdo desejado.

34. A inscri¢ao do servidor no Plano de capacitacio da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condic¢des estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo
poderé alegar desconhecimento, sendo de inteira responsabilidade do servidor em manter o
seu cadastro devidamente atualizado.

35. Serdo permitidas inscri¢des até o fim do periodo determinado por este Edital ou até o
preenchimento das vagas disponiveis.

4. Da Selecao:

4.1 A DECP procedera a selecdo 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 inscrigao;

4.2 O candidato que ndo atender aos pré-requisitos na ordem estabelecida neste titulo terd sua
inscri¢do indeferida;

4.3 Os servidores com inscri¢des homologadas serdo notificados por e-mail.

5. Da Certificacao:

5.1. A certificagdo 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 conclusao do curso.

5.3.1 O servidor devera acessar ao SIGRH no menu servidor > aba capacitagdo > turmas >
avaliacdo de reacdo. Apds a avaliacdo de reagdo o servidor devera retornar a aba capacitagao
> certificado > solicitar certificado > selecionar apenas tipo de certificado
(curso/modulo/instrutor) > selecionar o certificado desejado, concordando com o aviso
expresso > selecionar desenvolvimento profissional > clicar em solicitar certificado e
aguardar a autorizacao e liberacao 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 o
cancelamento de sua inscricdo a DECP por meio de requerimento até¢ o dia 05 de maio 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 inscri¢do em eventos de capacitagao futuros.

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

7. Das disposicoes finais:

7.1. A inscri¢do do servidor no Plano de capacitagdo da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condic¢des estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo
podera alegar desconhecimento.

7.2. Ao final do curso os participantes avaliardo itens no que se refere ao instrutor, ao
conteudo programatico e a coordenacdo do curso, por meio de formularios disponibilizados
no SIGRH através da avalia¢ao de reacao.

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

Jodo Pessoa - PB, 21 de maio de 2020.

Francisco Ramalho de Albuquerque
Pro6- Reitor de Gestdo de Pessoas — UFPB
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