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EDITAL N° 01/2021 - PROGEP

PROCESSO SELETIVO DE INSTRUTORES INTERNOS PARA ACOES DE
CAPACITACAO OFERTADAS PELA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAL
DA UFRB

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAL da Universidade Federal do Reconcavo da
Bahia, no uso da competéncia delegada pelo Magnifico Reitor desta Universidade através da
Portaria n°® 617, de 17 de julho de 2015, TORNA PUBLICA A ABERTURA DE
INSCRICOES PARA INSTRUTORES INTERNOS PARA ACOES DE
CAPACITACAO, observados as disposicdes orcamentdrias da instituicio e as seguintes

especificagoes:

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O presente edital objetiva efetivar a selecdo de servidores da UFRB, para integrarem o
Banco de Talentos da PROGEP com a finalidade de atuar como instrutores nos eventos de
capacitacdo ofertados no Plano Anual de Capacitacdo dos Servidores, de acordo com a
demanda.

1.2 Para efeito deste processo seletivo sdo considerados instrutores internos os servidores
ativos do quadro permanente de pessoal da UFRB, docentes e técnico-administrativos, que
ndo estejam em gozo de licencas e afastamentos previstos na Lei n°® 8.112 de 11/12/1990.

1.3 A inscri¢do ndo gera qualquer obrigagdo, inclusive monetéria, por parte da PROGEP,
aos profissionais que eventualmente ndo sejam convocados a prestar servigos.

1.4 Da mesma forma, nio gera nenhuma obrigacdo na participacdo em eventos cujos
agendamentos e disponibilidades ndo sejam acordados entre as partes, bem como, o
cancelamento da acdo de capacitagdo.

1.5 A inscri¢do podera ser realizada para uma ou mais atividades de capacitacao, observada
a compatibilidade de horario.

1.6  Os cursos disponiveis com a respectiva carga horaria estdo definidos no Anexo I1.

1.7 As atividades poderdao ser oferecidas em hordrio de expediente ou em hordrios

alternativos, a critério da Administragao.
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1.8

A PROGEP designard, por meio de portaria, uma Comissdo composta por 3 (trés) servidores da

desta Pr6-Reitoria, para realizar o processo seletivo simplificado, considerando todas as etapas descritas

no item 5.

2. DAS ATRIBUICOES DO INSTRUTOR

2.1. Compete ao instrutor elaborar o plano de curso e eventual material didatico, ministrar
aulas conforme os objetivos, a carga horéria e o ptblico-alvo previamente definidos para cada
acdo de capacitagdo, bem como apresentar toda a documentagdo exigida para efetivacao do
pagamento, conforme item 3.3.

22. Os instrutores assumirdo, junto a Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoal, os seguintes

COMPromissos:

a) Registrar frequéncia no decorrer da capacitagdo, e proceder com a consolidac¢do da
turma no SIGRH ao término da capacitacdo, em caso de agdes presenciais ou online
sincronas (Menu Servidor > Capacitacao > Instrutor > Minhas Turmas);

b) Participar do curso de Capacitacdo “Moodle para Professores e Tutores EaD”

ofertado pela SEAD/UFRB, nos casos de curso a distancia, para utilizacdo da
Plataforma MOODLE;

¢) Inserir o conteido e as atividades avaliativas na sala virtual da Plataforma

MOODLE em caso de cursos a distincia.
2.4 As atividades poderdo ser oferecidas presencialmente nos Campi da URFB, na
modalidade EAD — gravadas no studio da SEAD/UFRB, ou de forma online sincrona na
plataforma Google Meet.
2.5 As agdes presenciais ou online sincronas serdo ministradas nos turnos matutino ou

vespertino, desde que atenda ao nimero minimo de 15 (quinze) servidores inscritos.

3. DO PAGAMENTO
3.1 O valor da hora/aula serd pago aos instrutores por meio da Gratificacao de Encargos de
Cursos e Concursos, conforme disposto em legislacdo vigente, e obedecerd os seguintes
percentuais a critério da atividade desenvolvida:
3.1.1  Instrutoria em curso de desenvolvimento e aperfeicoamento: 0,3667%
(aproximadamente R$ 100,12/hora);
3.1.2 Elaboracdo de material didatico: 0,2417% (aproximadamente R$ 65,99/hora);

3.2 Cada servidor poderd perceber anualmente pela gratificagcdo de Encargos de Cursos e
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Concursos o equivalente a até 120 horas de trabalho, incluindo as horas destinadas a
elaboragao de material didatico, conforme disposto no Decreto n°® 6.114/2007.
3.3 Para efeitos de pagamento o instrutor deverd apresentar a seguinte documentagao:

3.3.1  Plano de Compensacao de Horas (Anexo IV);

3.3.2  Autorizagdo expressa de liberacdo pela chefia imediata;

3.3.3  Declaracdo de Execug¢do de Atividades (Anexo V);

3.3.4  Plano de Curso (Anexo VI);

3.3.5 Relatério de execugido de atividades (Anexo VII).
3.4 O processo de gratificacdo serd autuado pelo Nucleo de Gestao de Avaliacido e
Capacitagdo, ap6s a conclusao da execugdo das atividades relacionadas a capacitacido para a
qual o servidor fora selecionado a ministrar (incluindo o registro de frequéncia e consolidag¢ao
da turma no SIGRH, para os cursos presenciais ou online sincronos) e entrega da

documentacio correspondente (conforme item 3.3).

4. DA FORMACAO E EXPERIENCIA DOS INSTRUTORES
4.1 Os instrutores deverdo possuir forma¢do minima em nivel técnico e experiéncia na drea
ou em temas afins aos temas dos cursos a serem ministrados, mediante comprovacao

documental.

5. DAS INSCRICOES
5.1 Asinscri¢des serdo realizadas no periodo 04 a 19 de fevereiro de 2021, exclusivamente

pela internet por meio do sistema SIGRH (https://sistemas.ufrb.edu.br/sigrh/login.jsf),

conforme etapas abaixo especificadas:
a) Cadastrar e/ou atualizar o curriculo no sistema SIGRH (Menu Servidor >
Capacitacdo > Banco de Talentos> Cadastrar/Atualizar Curriculo);
b) Confirmar a participac¢do no processo seletivo clicando em “sim” no campo Edital

de Capacitacao;

c) Digitar a senha de acesso ao sistema no campo Dados de Seguranca;
d) Clicar no botao “Atualizar Curriculo”;
e) Na tela seguinte, clicando no icone " + ", selecionar as atividades de capacitagao

em que deseja ser instrutor (no maximo 3 atividades), informando a disponibilidade de

horario (manha ou tarde);
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f) Em seguida, o candidato deverd clicar em “Inscrever” para submeter o curriculo
ao presente edital e concordar em participar do Processo Seletivo para Instrutor Interno.
5.2 O candidato devera enviar e-mail com o titulo “Inscricdo — Edital n°® 01/2021” para

selecao.capacitacao @progep.ufrb.edu.br no ato da inscri¢cdo, com os seguintes documentos

em formato .pdf, nomeando os arquivos com o nimero da matricula, seguido da indicagc@o do
conteddo, conforme exemplo: Comprovacao Curricular de candidato sob matricula SIAPE
2328145, nome do arquivo: 2328145ComprovagaoCurricular:
a) Comprovacao Curricular (em um dnico arquivo, na 6rdem da tabela curricular);
b) Declaragdo expressa e devidamente assinada da chefia imediata afirmando
explicitamente a sua anuéncia quanto a liberacdo do (a) servidor (a) caso obtenha
aprovagao no processo seletivo, mediante compensacao das horas que coincidam com o
horério de expediente do servidor.
5.3 As informagdes cadastradas no Banco de Talentos serdo de inteira responsabilidade do
candidato, estando ciente que, em caso de declaracdao falsa, responderd civil, penal e

administrativamente.

6. DA SELECAO
6.1 O presente processo seletivo constard, exclusivamente, de andlise curricular de carater

eliminatoério/classificatério, conforme tabela constante do item 5 do Edital.

TABELA CURRICULAR
Itens a serem pontuados Critérios Pontuacao Pontuacao
Maxima
I | Formacao Curso Técnico 01 08 pontos
Académica na Graduagao/Tecnolégico 02 (sera
area da atividade Especializacio/MBA 04 considerada
de treinamento Mestrado 06 apenas a
Doutorado 08 maior
titulacdo)
IT | Experiéncia como Curso na édrea de 02 pontos 10 pontos
ministrante de conhecimento pleiteada | para cada 20
cursos/treinamentos de horas de
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capacitacao profissional treinamento
presencial e/ou a
distancia (minima de 20
horas). 01 ponto 07 pontos
Curso em outras dreas para cada 20
horas de
treinamento.
III| Participacdo em Atividade: 02 pontos por | 10 pontos
Atividades que estejam (Comissodes, Foruns, atividade
relacionadas aatividade de | Semindrios, Congressos,
capacitagdo pretendida ou | Cursos, Bancas
experiéncia profissional na | Examinadoras, Projetos,
area Pesquisas e Publicagdes)
Cargos de direcdo ou 02 pontos por | 10 pontos
fungdes gratificadas semestre de
experiéncia
TOTAL 45 pontos

6.2 Serdo considerados aptos ao processo seletivo os candidatos que atingirem a pontuagdo
minima de 16 (dezesseis) pontos na soma dos itens definidos na tabela curricular constante no
item 6.1
6.3 As informacdes constantes no curriculo somente serdo pontuadas mediante apresentacao
dos seguintes documentos comprobatdrios:
a) Formagao Académica (item I): uma tnica cépia da maior titulacdo: certificado de
Curso Técnico, Diploma (graduagdo, mestrado ou doutorado) ou certificado
(especializagdao e/ou MBA).
b) Experiéncia como ministrante de cursos/treinamentos de capacitacdo profissional
presencial e/ou a distancia (item II): declaragdes ou certificados expedidos pelas
instituicdes contendo carga horaria, o periodo e principais conteidos e atividades
desenvolvidas;
¢) Participacdo em atividades que estejam relacionadas a atividade de capacitagio
pretendida ou experiéncia profissional na area (item III): declaragdes ou certificados

expedidos pelas institui¢des contendo carga hordria, o periodo e principais contetidos e
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atividades desenvolvidas; ou declarac@o da chefia imediata do servidor, contendo nome
do servidor, cargo ou fun¢ao ocupada, atividades desempenhadas e periodo de atuagao.
6.4 A validacdo da documentacdo apresentada € de responsabilidade do candidato. A
comprovacgdo incompleta da documentacdo terd implicacdes na pontuagcdo dos candidatos e
podera culminar em desclassificacdo na presente selecao.
6.5 Em caso de empate, o desempate, para fins de classificac@o, serd em prol do candidato
que, sucessivamente apresentar:
a) Maior titulagdo na drea da atividade do treinamento;
b) Maior pontuagcdo em experiéncia em cargos ou fungdes que estejam relacionados a
atividade de capacitacao pretendida;
¢) Servidor com mais tempo de servigo na instituicao, contado em dias.
6.6 Os curriculos submetidos ao processo seletivo serdo analisados pela Comissdo
designada pela PROGEP.
6.6 O Resultado Preliminar serd divulgado no dia 01/03/2021 e disponibilizado no site

https://www.ufrb.edu.br/progep/capacitacao.

7. DO RECURSO
7.1  Sera facultado ao candidato interpor recurso, no prazo de 02 (dois) dias tteis, apos o

resultado preliminar, enderecado ao e-mail selecao.capacitacao@progep.ufrb.edu.br sob

titulo “Recurso — Edital n® 01/2021”, nomeando o arquivo com o nimero da matricula,
seguido da indicacdo do conteddo, conforme exemplo: Recurso de candidato sob matricula
SIAPE 2328145, nome do arquivo: 2328145Recurso (modelo no Anexo III).

7.2 O recurso devera ser fundamentado, contendo as razdes pelas quais o (s) impetrante (s)
discorda (m) do resultado publicado.

7.3 O recurso serd analisado e julgado pela Comissdo, no prazo maximo de 2 (dois) dias
uteis, contados apds o término do prazo para interposi¢ao de documento.

7.4  Serdo considerados apenas os recursos encaminhados dentro do prazo previsto.

7.5 Oresultado da andlise dos recursos serd enviado diretamente ao impetrante, em seu email

institucional.

8. DA HOMOLOGACAO
8.1 O resultado final do processo seletivo serd divulgado no dia 08/03/2021, publicado no
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site da PROGEP (https://www.ufrb.edu.br/progep/capacitacao) em ordem decrescente de

pontos de acordo com as atividades de capacitagdo para as quais se inscreveu o candidato.

9. DA CONVOCACAO

9.1 A convocacdo dos classificados nesta selecdo ocorrerd na medida em que surjam
demandas de atividades de capacitacdo, tendo por critério de convocacdo a ordem de
classificacdo e os cursos de capacitag¢ao indicados no ato da inscricao deste Edital.

9.2 A convocagdo do candidato aprovado serd realizada através do e-mail institucional do
servidor, contendo as informagdes referentes aos dias e hordrios para a ministracdo da acdo de
capacitacao.

9.3 Apdés a convocagdo, o candidato aprovado deverd enviar ao e-mail

selecao.capacitacao @progep.ufrb.edu.br, em até 02 (dois) dias uteis, o Plano de

Compensacao de Horas, a Declaracio de Execucdo de Atividades e o Plano de Curso
devidamente preenchidos (Anexos IV a VI).

9.4 O candidato convocado que ndo possuir disponibilidade para a programacao prevista sera
automaticamente substituido, podendo ser novamente convocado para outros cursos, ha sua

area de atuacio.

10. DA VALIDADE
10.1 O cadastro de instrutores, regulamentado pelo presente edital, terd validade até

31/12/2021.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 A participacdo no presente processo seletivo importa na aceitacao integral e irretratavel
das normas contidas neste Edital.

11.2 Os servidores selecionados deverdo manter seus dados cadastrais atualizados no SIGRH.
11.3 Os candidatos selecionados comporao o cadastro de instrutores das acdes de capacitacao
ofertadas pela PROGEP, sendo convocados conforme a demanda da institui¢do durante o prazo
de validade do certame.

11.4 Tal edital ndo prevé um quantitativo inicial de forca de trabalho em decorréncia da
dotacdo orcamentdria. Neste sentido, o presente edital nao vincula a convocagao dos candidatos

selecionados, ndo havendo expectativa de direito de convocacgdo. Ressalta-se que, em caso de
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surgimento de necessidade por parte da administragdo, haverd a convocacio de candidatos,
respeitando criteriosamente a listagem de classificagao.

11.5 Conforme o §4° do Art. 98 da Lei 8.112/90, a Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso somente serd paga se as atividades de instrutoria forem exercidas sem prejuizo das
atribuicdes do cargo de que o servidor for titular, devendo a carga hordria ser objeto de
compensac¢ao quando as atividades forem desempenhadas durante a jornada de trabalho.

11.6 Nao poderdo ser beneficiados pela citada gratificacdo os servidores que estiverem
usufruindo de qualquer licenca, afastamento ou férias.

11.7 Os valores percebidos pela atuacdo nos cursos de capacitagdo ndo se incorporam ao
vencimento ou saldrio do servidor para quaisquer efeitos e nao poderdo ser utilizados para fins
de cdlculo dos proventos da aposentadoria e das pensdes, conforme disposto no art. 76-A,§ 3°,
dalei 8.112/90.

11.8 Caso ndo haja instrutores internos aprovados para algum evento de capacitacdo deste
certame, a PROGEP, excepcionalmente, podera convidar instrutores externos.

11.9 Caso seja necessdrio ofertar alguma atividade de capacitagdo ndo contemplada neste
edital, durante o periodo de validade, a PROGEP poderd convocar instrutor que tenha sido
aprovado para uma atividade com tematica de dreas afins ou convocar instrutor ndo integrante
do cadastro de instrutores internos.

11.10 A PROGEP se resguarda ao direito de convocar outros instrutores aprovados neste
certame, caso os selecionados estejam impossibilitados de ministrar a atividade na data prevista
e planejada pelo Nucleo.

11.11 A PROGEP fornecera aos instrutores, ao término do curso, certificado de instrutoria
emitido no SIGRH.

11.12 Quaisquer duavidas referentes a este processo deverdo ser enderecadas ao email

selecao.capacitacao@progep.ufrb.edu.br.

11.13 Os casos omissos serdo analisados e decididos pela PROGEP.

Cruz das Almas, 01 de fevereiro de 2021.

Wagner Tavares da Silva
Pr6-Reitor de Gestao de Pessoal
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ANEXO I - CRONOGRAMA DE EXECUCAO
SELECAO DE INSTRUTORES DE CAPACITACAO

DATA ATIVIDADE

01/02/2021 Divulgacao do Edital

04 a 19/02/2021 Periodo de Inscricdes

01/03/2021 Divulgacao do Resultado Preliminar

02 e 03/03/2021 Prazo para Envio de Recursos

08/03/2021 Homologacao e Divulgacdo do Resultado Final

OBS: Qualquer alteracio no cronograma serd divulgada no portal da PROGEP:

https://www.ufrb.edu.br/progep/
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ANEXO II - ATIVIDADES DE CAPACITACAO 2021

Objetivo Modalidade Publico-Alvo

Apresentar os principais conceitos de organizagio
pessoal, os principios gerenciais cldssicos, como
priorizar assuntos, planejamento, delegacdo de
tarefas, organizacdo da agenda, ordem.

Curso  Administracdo do Tempo 20 EAD Servidores da UFRB

Servidores que estdo se

Elaboracao de Projetos Proporcionar subsidios e orientagdes para a fase preparando para ingressar
Curso ~ . . 20 EAD >
Académicos inicial de uma proposta de pesquisa. em programas de p0s-
graduacao

Proporcionar a aquisi¢do de competéncias
linguisticas (oral, auditiva, escrita e leitora), bem
Curso  Espanhol Basico como nas competéncias sociointeracionais e 40 Online Sincrono Servidores da UFRB
discursivas em lingua espanhola no nivel iniciante,
visando o aprimoramento profissional.

Apresentar os fendmenos e processos

organizacionais e do trabalho, a partir de seus

aspectos histéricos, sociais e psicolégicos, na 20 EAD Gestores ou servidores que
perspectiva dos individuos, dos grupos e das pleiteiam cargos de gestao
organizacdes, possibilitando a criagdo de novos

conhecimentos e formas de intervengao.

Fundamentos da Psicologia
Curso  Aplicada a Gestao de
Pessoas
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Proporcionar a aquisi¢ao de competéncias
linguisticas (oral, auditiva, escrita e leitora), bem
Curso  Francés Basico como nas competéncias sociointeracionais e 40 Online Sincrono Servidores da UFRB
discursivas em lingua francesa no nivel iniciante,
visando o aprimoramento profissional.

~ . Proporcionar o aprendizado de estratégias e
Inclusao Social da Pessoa P p &

Workshop e préticas inclusivas no trabalho com pessoas com 20 Online Sincrono Servidores da UFRB
com Deficiéncia oa
deficiéncia.
Informética - do basico a0 Proporcionar as principais no¢des e conhecimentos
Curso da informatica em nivel basico, intermediario e 60 EAD Servidores da UFRB
avancado
avangado.

Proporcionar a aquisi¢ao de competéncias
linguisticas (oral, auditiva, escrita e leitora), bem
Curso  Inglés Basico como nas competéncias sociointeracionais e 40 Online Sincrono Servidores da UFRB
discursivas em lingua inglesa no nivel iniciante,
visando o aprimoramento profissional.

Graduandos, pds-
graduandos e interessados

24 Online Sincrono na leitura de textos
académicos em lingua
inglesa

Propiciar a compreensido de estratégias de leitura e
aspectos linguistico-gramaticais, que contribuam
para o entendimento de textos auténticos em lingua
inglesa.

Curso Inglés Instrumental
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Apresentar as principais técnicas de Oratéria e
Apresentacdo em Publico, marketing pessoal,

Oratoria — A arte de falar Gestores ocupantes de

Workshop i e lir.lguagem corporal, dicg¢do e iI.np'osttagﬁo da voz, 24 Presencial G €k Cavo
leitura expressiva, clareza e objetividade no
discurso.
Apresentar técnicas arquivisticas que facilitam a
Organizacio e localizagdo, o acesso a informagdes, o
Curso administracao de arquivos e relacionamento com outros documentos e evitam 20 EAD Servidores da UFRB
documentos perdas, prazos e acimulo de documentos
desnecessarios
Capacitar os servidores a utilizagdo de cada
Curso Prezi Basico recurso da ferramenta e a melhor forma de aplicé- 20 EAD Servidores da UFRB

los.

Identificar, avaliar e controlar as situagdes de risco,
promovendo a prevenc¢do de acidentes e doengas
ocupacionais nos ambientes laborais e formar
multiplicadores de seguranca na UFRB.

Curso Seguranca do Trabalho 20 Online Sincrono Servidores da UFRB

Ensinar as principais noc¢des e conhecimentos de
Web design, como utilizar o Dreamweaver, Servidores que atuam na

~ ‘. . 20 EAD . .
Photoshop, HTML, formatagdo de paginas, estilos area de comunicacao digital
e nogdes de cores.

Curso  Web designer
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ANEXO III - FORMULARIO PARA RECURSO

FORMULARIO PARA RECURSO

Nome completo do (a) candidato (a):

SIAPE:

Recurso contra: () Analise Curricular ( )Outros

ARGUMENTACAO:

*Este formulario devera ser enviado para o email: selecao.capacitacao @progep.ufrb.edu.br

Cruz das almas, de de 2021.

Assinatura do Candidato
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ANEXO IV - PLANO DE COMPENSACAO DE HORAS

Nome do Servidor:

Matricula SIAPE: ‘ Lotacao:

Nome do Curso/N° do Edital do Concurso:

Pelo presente Termo de Responsabilidade e Compromisso, declaro estar ciente das normas que
regem o pagamento de Encargo de Gratificagdo por Curso ou Concurso e assumo o seguinte
COMpromisso:

Compensar as horas trabalhadas em atividades inerentes ao curso ou concurso, quando
desempenhadas durante o a jornada de trabalho, no prazo de até um ano, se for o caso, conforme
plano de compensacdo de horas abaixo.

PLANO DE COMPENSACAO
HORARIO
DIA INicIO FIM TOTAL HORAS
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
TOTAL DE HORAS A COMPENSAR
Observacoes:

Cruz das Almas, de de

Declaro, sob minha responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informag¢des aqui prestadas,
sob pena de responsabilidade administrativa.
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ANEXO V - DECLARACAO DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, s
matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de do Quadro de Pessoal do s
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°5141 de 2007:

Atividades Institui¢do Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informa¢des aqui prestadas, sob pena de
responsabilidades administrativa, civil e penal.

Cruz das Almas, de de
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ANEXO VI - PLANO DE CURSO

N° DA ACAO

TITULO

CARGA HORARIA

Pres.

EAD

Ativ..

TOTAL

NOME DO INSTRUTOR

OBJETIVOS

CONTEUDO PROGRAMATICO
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OBSERVACOES

Instrutor (c/ Siape)
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ANEXO VII - RELATORIO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

INSTRUTOR:
SIAPE: i
ACAO DE CAPACITACAO:

Data N° horas Atividades Desenvolvidas

Total de horas trabalhadas:

2. Resumo das atividades executadas

3. Resultados alcancados

Declaro para os devidos fins de direito a veracidade das informagdes constantes neste documento.

Cruz das Almas - Ba., de de 2021.



