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PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS 
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COORDENAÇÃO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

EDITAL Nº 001/2015
SELEÇÃO DE INSTRUTORES INTERNOS PARA O PLANO ANUAL DE CAPACITAÇÃO 2015

A Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas, nos termos do Decreto 6.114/2006 e Resolução 004/2009, e considerando o disposto no Plano Anual de Capacitação da UFAM aprovado pela Resolução nº. 07/2015, torna pública a abertura do EDITAL DE SELEÇÃO DE INSTRUTORES INTERNOS interessados em ministrar cursos destinados aos servidores técnico-administrativos da UFAM em Manaus promovidos pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, por meio da Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento.
1. DO OBJETO
1.1. O presente edital tem por objeto a seleção de servidores efetivos da UFAM, docentes ou técnico-administrativos, para integrarem o Banco de Instrutores do Plano Anual de Capacitação 2015, visando à oferta das atividades de capacitação relativas ao exercício. 

1.2.  As atividades de capacitação disponíveis para a seleção, bem como os objetivos propostos e qualificação mínima, estão no Anexo I deste Edital.
2. DAS CONDIÇÕES PARA PARTICIPAÇÃO
2.1. Poderão participar do presente processo seletivo disciplinado neste Edital o candidato que atender aos requisitos e critérios especificados abaixo:
2.1.1. Ser servidor do quadro permanente de pessoal, docente ou técnico-administrativo, da UFAM;
2.1.2. Possuir formação acadêmica compatível e/ou experiência comprovada na área do(s) curso(s) de interesse;
2.1.3. Não estar respondendo a processo administrativo disciplinar;
2.1.4. Possuir avaliação de desempenho satisfatória;
2.1.5. Estar em efetivo exercício, conforme artigos 97 e 102 da Lei nº. 8112/90.
2.1.6. Servidor interessado em ministrar cursos na modalidade a distância deverá comprovar experiência em tutoria e/ou instrutoria nesta modalidade de ensino.
3. DAS INSCRIÇÕES
3.1. Os interessados poderão enviar os documentos necessários à inscrição para o email dtd.ufam@gmail ou entregar na Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento (CTD/DDP), localizada no Centro Administrativo da UFAM, no período de 18 a 31 de março de 2015, no horário das 8h às 17h, conforme abaixo:
a) Ficha de inscrição devidamente preenchida, com currículo devidamente atualizado anexo;

b) Documentos de comprovação de escolaridade e/ou experiência na(s) área(s) de interesse;

c) Proposta de plano de curso para o qual está se inscrevendo, conforme Anexo II;

d) Declaração de disponibilidade de horário para atuar como o instrutor no horário do expediente, se for o caso, com anuência da chefia imediata, conforme Anexo III;
e) Declaração de veracidade das informações prestadas, conforme Anexo IV.

3.2. Será admitida a inscrição do candidato para a atuação em até 3 (três) atividades de capacitação.
4. DA SELEÇÃO
4.1. O processo de seleção será dividido em duas etapas: análise curricular (eliminatória) e entrevista (classificatória).
4.2. As fases do processo de seleção serão analisadas por uma Comissão Multidisciplinar, sob supervisão da Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento (CTD/DDP), designada pela Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas.
4.3. Análise curricular
4.3.1. Será considerada para fins de pontuação apenas a maior titulação do interessado, não podendo, portanto, ser cumulativa neste quesito.
4.3.2. A pontuação para análise curricular será aferida conforme tabela abaixo:
	ITENS
	PONTOS
	PONTUAÇÃO MÁXIMA

	Formação acadêmica na área específica e válida em todo território nacional
	Doutorado
	05
	05

	
	Mestrado
	03
	

	
	Especialização
	02
	

	
	Graduação
	01
	

	
	Ensino Médio Técnico Completo
	0,5
	

	Experiência profissional dos últimos 5 anos
	Atuação como instrutor em curso de capacitação correlato
	03 (cada curso)
	15

	
	Experiência como docente
	03 (cada ano de experiência)
	15

	Aperfeiçoamento profissional
	Cursos na área específica
	02 (para cada curso)
	10

	
	Cursos em outras áreas
	01 (para cada curso)
	05

	TOTAL
	50


4.3.3. Serão convocados para a fase de entrevistas os 03 (três) candidatos que obtiverem maior pontuação, por atividade de capacitação, estando os demais registrados no cadastro de reserva para atendimento de futuras demandas do ano de 2015, de acordo com a conveniência da Instituição, podendo ser convocado para entrevista posterior.
4.3.4. Para desempate serão considerados os seguintes critérios:

a) Formação na área da atividade de capacitação;
b) Maior titulação do candidato;

c) Experiência na área da atividade de capacitação.

4.3.5. Nesta fase serão eliminados os candidatos que obtiverem pontuação inferior a 20 pontos.
4.3.6. A divulgação do resultado da análise curricular e da convocação para entrevista está prevista para o dia 06 de abril de 2015.

4.4. Entrevistas
4.4.1. Será divulgado, até o dia 06 de abril de 2015, o calendário para realização das entrevistas na página da PROGESP (www.procomun.ufam.edu.br), que acontecerão no período de 08 a 10 de abril de 2015. 
4.4.2. As entrevistas terão duração máxima de 30 (trinta) minutos, nas quais serão analisados os seguintes aspectos:
	ITENS
	PONTUAÇÃO MÁXIMA

	Adequabilidade do plano de curso ao tema da atividade de capacitação
	25

	Habilidade de comunicação
	25

	TOTAL
	50


4.4.3. O candidato que não comparecer ao local na data e hora divulgadas, será automaticamente eliminado do processo seletivo, sendo substituído pelo candidato que o seguir na lista classificatória.
4.4.4. Aos candidatos residentes no interior do Estado, o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas irá informar os meios de realização da entrevista na divulgação dos resultados da 1ª. etapa.  

5. DA DIVULGAÇÃO DA SELEÇÃO
5.1. A divulgação do resultado final será feita até o dia 14 de abril de 2015, na página da PROGESP, e estará disponível na Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento.
5.2. O resultado constará de listagem ordenada por curso, seguido dos respectivos nomes e pontuação dos candidatos, em ordem de classificação decrescente.
5.3. Na hipótese de haver empate no resultado final, serão observados, sucessivamente, para efeito de definição de classificação, os seguintes critérios:
a) Maior pontuação quanto à formação acadêmica;
b) Maior pontuação quanto à experiência profissional como instrutor ou docente;
c) Maior tempo de serviço na UFAM.
6. DAS ATRIBUIÇÕES DO INSTRUTOR INTERNO
6.1. Ministrar as atividades de capacitação pela qual foi selecionado.
6.2. Elaborar o plano de curso e o material didático, conforme carga horária e ementa definida para cada atividade de capacitação. 
6.3. Integrar, sempre que possível, o conteúdo teórico da atividade de capacitação com a necessidade que demandou a ação.
6.4. Ser pontual e assíduo no exercício das funções de instrutor.
6.5. Prestar informações aos treinandos e à Coordenação de Desenvolvimento e Treinamento.
6.6. Elaborar material complementar, a ser entregue aos treinandos, diferente do utilizado durante a exposição do conteúdo.
6.7. Efetuar controle de freqüência dos alunos às aulas.
7. DO PAGAMENTO
7.1. O pagamento dos instrutores será na forma das disposições e critérios estabelecidos no art. 76-A, inciso I, § 1º, inciso I a III, alínea “a”, da Lei 8.112/90, bem como nos arts. 3º e 4º do Decreto nº 6.114/07.
7.2. O pagamento dos instrutores será efetuado ao servidor pelas horas-aula ministradas nos cursos de capacitação, por meio de Gratificação por Encargos de Curso e Concurso, conforme valores definidos na Resolução 01/2014 (Anexo V), que será efetuado por meio do sistema utilizado para processamento da folha de pagamento.
7.3. As despesas de deslocamento e estadia decorrentes da execução da ação de capacitação correrão por conta da UFAM.

7.4. A solicitação de pagamento será realizada no mês subsequente ao da prestação de serviços, mediante apresentação dos seguintes documentos:
a) Declaração de Execução de Atividades (Anexo VI);
b) Declaração do Horário de Trabalho (Anexo VII);
c) Termo de Compromisso (Anexo VIII), no qual indicará forma de compensação de carga horária, se for o caso;
d) Relação de Participantes;
e) Relatório sucinto das atividades desenvolvidas.

7.5. Os documentos acima mencionados devem ser entregues na Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento do DDP em até 5 dias úteis após o término da ação de capacitação.
8. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
8.1. Os candidatos selecionados comporão o cadastro de instrutores das atividades de capacitação da UFAM, sendo convocados conforme a demanda da Instituição durante o ano de 2015.
8.2. A participação no presente processo de seleção importa na aceitação integral das normas contidas neste edital.
8.3. As informações prestadas são de inteira responsabilidade do candidato, devendo este estar ciente que, em caso de declaração falsa, responderá civil, penal e administrativamente.
8.4. Instrutores aprovados que tenham atendido à demanda da instituição, cumprindo com o exigido na execução da atividade e possuindo uma avaliação de reação satisfatória, terão seu cadastro renovado automaticamente, para o mesmo exercício, nos cursos da área em que foi habilitado ou em áreas correlatas.
8.5. Instrutores aprovados que não tenham sido convocados por falta de demanda da instituição, terão seu cadastro renovado automaticamente para os cursos da área em que foi habilitado ou em áreas correlatas, no mesmo exercício.
8.6. De acordo com o Decreto nº. 6.114/2007, a retribuição do servidor que executar atividades inerentes a cursos, concursos públicos ou exames vestibulares não poderá ser superior ao equivalente a cento e vinte horas de trabalho anuais, sendo considerada nesse cômputo a somatória do recebimento da Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso em quaisquer órgãos federais.
8.7. Quando em alguma atividade de capacitação não houver candidatos interessados ou aprovados no processo seleção, far-se-á seleção de instrutores externos.
8.8. Os instrutores convocados podem ser substituídos a qualquer momento mediante: 

I- Não ministração dos conteúdos previstos no projeto;

II- Não cumprimento da carga horária prevista;

III- Abandono da ação de capacitação;

IV- Falta de ética em conformidade com o Decreto nº 1.171/94;

V- A pedido do instrutor;

VI- Horário incompatível com o previsto no plano de capacitação;

VII- Imposições legais que impeçam o pagamento de gratificação de encargo de curso e concurso;

VIII- Vacância do cargo efetivo.

8.9. Os casos omissos neste edital serão analisados e decididos pela Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas.
Kathya Augusta Thomé Lopes

Pró-Reitora de Gestão de Pessoas
ANEXO I

ATIVIDADES DE CAPACITAÇÃO DISPONÍVEIS PARA A SELEÇÃO
	Nº
	CURSO
	MODALIDADE
	CARGA HORÁRIA
	QUALIFICAÇÃO MÍNIMA
	OBJETIVO

	1
	3DMAX
	Presencial
	40
	Graduação 
	Capacitar para o desenvolvimento de modelos 3D básicos de mobiliário, construção de maquetes com elementos construtivos; conhecer os conceitos de iluminação e estudo de insolação, criação de materiais e aplicação de materiais já prontos do software e se iniciar no mundo do Mental Ray (renderizaçãofotorreal)

	2
	Atendimento ao Público com foco na humanização
	Presencial
	20
	Graduação 
	Desenvolver as competências para atuar na busca do equilíbrio do relacionamento humano entre pessoas e a utilização de tecnologia e objetividade no atendimento em saúde

	3
	Atendimento no Serviço Publico: Desafios e alternativas do Servidor para um atendimento de qualidade.
	Presencial
	20
	Graduação 
	 Explicar a importância do bom atendimento ao cidadão pelos servidores públicos, a partir da apreensão de conceitos relacionados ao serviço público e ao atendimento; identificar as competências essenciais necessárias ao servidor para oferecer atendimento e tratamento de qualidade ao cidadão;Considerar os princípios éticos e legais do serviço público em sua prática no atendimento ao cidadão, de modo a contribuir para a construção de uma boa imagem do serviço público.

	4
	Autocad
	Presencial
	50
	Médio Técnico
	Capacitar o servidor a ter sólidos conhecimentos nas ferramentas de desenho para arquitetura, especificações de tipo e espessura de linha (arquivos CTB), colocar desenhos na escala, diagramação de layout de plotagem com margem e carimbo, geração de DWF e PDF para impressão. 

	5
	Básico de Esterilização, Limpeza e Desinfecção
	Presencial
	40
	Médio Técnico
	Proporcionar orientação aos servidores que lidam diretamente com equipamentos  e instrumentos diversos, e em especial instrumentos hospitalares, que devem ser limpos, esterilizados e desinfectados para o seu devido uso

	6
	Biossegurança
	Presencial
	40
	Graduação 
	Apresentar e desenvolver um raciocínio assertivo acerca da Biossegurança em Laboratórios, conceituando-a como o conjunto de ações voltadas para a prevenção, minimização ou eliminação de riscos inerentes às atividades de pesquisa, produção, ensino, desenvolvimento tecnológico e prestação de serviços, visando aos cuidados necessários à saúde do homem, dos animais e a preservação do meio ambiente

	7
	Capacitação em abertura de amostras
	Presencial
	60
	Médio Técnico
	Propiciar meios para o participante desenvolver habilidades em análise físico-química de amostras, desde sua coleta até a emissão do laudo técnico

	8
	Cerimonial e Recepção de Eventos
	Presencial
	80
	Graduação 
	Transmitir aos participantes os conhecimentos básicos de cerimonial e protocolo em eventos públicos, habilitando-os a aplicar convenientemente as normas do cerimonial, bem como os conhecimentos necessários para a organização de eventos

	9
	Comunicação Institucional no Serviço Público
	EAD
	30
	Graduação 
	Apresentar conceitos e ferramentas ligados à comunicação organizacional

	10
	Conservação, restauro e higienização de livros
	Presencial
	40
	Médio Técnico
	Capacitar o servidor a identificar os problemas preventivamente e a executar as técnicas de higienização, prolongando a vida útil do acervo bibliográfico

	11
	Corel Draw e Photoshop 
	Presencial
	60
	Médio Técnico
	Proporcionar um maior conhecimento ao servidor a cerca dos mecanismos de editoração gráfica existentes atualmente.

	12
	Cromatografia gasosa
	Presencial
	24
	Médio Técnico
	Desenvolver competências relativas à realização de análises de cromatografia gasosa em laboratórios, utilizando os métodos convencionais de preparo de amostras e soluções conforme técnicas adequadas

	13
	Produção Audio Visual
	Presencial
	20
	Médio Técnico
	Aperfeiçoar o conhecimento em todo o processo de uma produção audiovisual de alta definição, com início na captação e configuração do setup para as mais diversas situações da produção, passando pelos princípios e técnicas de iluminação, sendo abordada também latitude de vídeo, conceitos técnicos para iluminação de chroma-key, finalizando com tratamento de imagens, edição e finalização de produção

	14
	E-campus
	Presencial
	4
	Médio Técnico
	Promover treinamento para a adequada operacionalização da ferramenta com objetivo de otimizar o serviço

	15
	Elaboração e Gestão de Projetos no ambito da  Administração Pública.
	EAD
	40
	Graduação 
	Proporcionar ao servidor uma visão macro a cerca dos mecanismos de elaboração e gestão de projetos na Administração Pública

	16
	Excelência no serviço público
	EAD
	20
	Graduação 
	Apresentar aos participantes as ferramentas, processos e modelos de gestão pela qualidade no ambiente da gestão pública

	17
	Ferramentas Avançadas em Word e Excel 
	Presencial
	60
	Médio Técnico
	Proporcionar ao Servidor Técnico Administrativo conhecimentos avançados sobre as ferramentas do Word e Excel

	18
	Finanças e Orçamento Público
	EAD
	40
	Graduação 
	Capacitar para os processos de elaboração e execução do orçamento público federal, a partir da metodologia empregada pela Administração Pública Federal

	19
	Formação em Banco de dados (incluindo Oracle, SQL E PL/SQL, Administração de Banco de Dados
	Presencial
	160
	Graduação 
	Compreender, definir, monitorar e administrar banco de dados

	20
	Gestão De Aposentadorias E Pensões No Serviço Público
	EAD
	20
	Graduação 
	Proporcionar conhecimentos teóricos e práticos, conforme legislação e julgados atuais; abordar e analisar questões relativas às aposentadorias e reformas dos servidores públicos bem como os benefícios previdenciários dos aposentados e pensionistas.

	21
	Gestão de Material e Patrimônio no Serviço Publico
	EAD
	20
	Graduação 
	Capacitar os participantes a identificar e compreender: a estrutura da Administração Pública; as Classificações Orçamentárias (imprescindíveis para a gestão patrimonial); as características e classificações do Patrimônio e Material com enfoque orçamentário; as normas de gestão de material, estoques e desfazimento de bens; as rotinas de auditoria de controle patrimonial e a depreciação e a reavaliação.

	22
	Gestão de Pessoas na era do conhecimento
	EAD
	30
	Graduação 
	Analisar a gestão das habilidades, competência e interações humanas, que podem contribuir para o sucesso das relações pessoais e, consequentemente, institucionais; discutir os principais conceitos de: Educação Corporativa, Gestão de Aprendizagem e do Conhecimento Organizacional; compreender e analisar sobre a estrutura e a dinâmica da Educação e Desenvolvimento de Pessoas nas Organizações.

	23
	Gestão de Processos
	EAD
	40
	Graduação 
	Capacitar os servidores a compreenderem, mapearem e atuarem na gestão de processos

	24
	Gestão de Resíduos sólidos e líquidos
	Presencial
	40
	Graduação 
	Fornecer aos servidores conhecimentos teóricos que possibilitem manipular e condicionar resíduos sólidos e líquidos de acordo com as normas regulamentadoras e a legislação ambiental vigente

	25
	Gestão no Serviço Público
	EAD
	30
	Graduação 
	Conhecer e analisar os principais processos gerenciais característicos das organizações públicas, sinalizando diferentes concepções de estruturação organizacional e de seus modelos de gestão, de modo a orientá-las para resultados.

	26
	Guia de Processo Administrativo (Lei.9.784)
	EAD
	20
	Graduação 
	Abordar os dispositivos legais da Lei nº. 9.784/1999 de forma prática e didática, a fim de facilitar o fluxo dos processos e documentos administrativos

	27
	Hardware e Software 
	Presencial
	50
	Médio Técnico
	Formar profissionais para atuar no processo de montagem, instalação, configuração e manutenção de computadores em geral, bem como na configuração de sistemas operacionais e software aplicativos necessários para manutenção

	28
	Legislação de Pessoal no Serviço Público
	EAD
	40
	Graduação 
	Demonstrar a aplicabilidade dos dispositivos legais; provocar a sistemática, por meio dos estudos de casos, da Lei nº. 8.112/90; explanar os direitos e deveres do servidor, bem como demais informações da área de pessoal em âmbito federal; apresentar demais legislações pertinentes à vida funcional do servidor.

	29
	Legislação Educacional e do Ensino Superior
	EAD
	20
	Graduação 
	Atualizar os servidores em relação à legislação educacional; mostrar a evolução histórica da legislação educacional no Brasil.

	30
	LIBRAS
	Presencial
	120
	Graduação 
	Conhecer e compreender a cultura dos surdos e o desenvolvimento da Língua Brasileira de Sinais em seus aspectos gramaticais, linguísticos e sintáticos, para vir a processar uma comunicação com a comunidade surda da UFAM.

	31
	Lingua Portuguesa -  Redação Oficial.
	EAD
	20
	Graduação 
	Proporcionar aos servidores a aquisição de conhecimentos específicos em relação às regras e normas da Redação Oficial, proporcionando-lhes desenvolvimento das competências necessárias ao melhor desempenho das atividades profissionais ligadas à produção de textos oficiais e à aplicação das normas cultas da Língua Portuguesa

	32
	Língua portuguesa: Gramática
	EAD
	80
	Graduação 
	Ampliar e atualizar os conhecimentos acerca da Língua Portuguesa, enfatizando aspectos gramaticais

	33
	Metodologia do Ensino Superior
	EAD
	60
	Graduação 
	Inserir o servidor técnico-administrativo no ambiente organizacional da Educação, englobando os processos de produção do conhecimento e ética, ambientes de aprendizagem e tecnologia educacional; Metodologia da pesquisa científica; Projeto de pesquisa: elementos constitutivos, projeto para pesquisa bibliográfica; Procedimentos e instrumentos de coleta de dados: Metodologia; Organização, apresentação, análise e interpretação dos dados estatísticos. Gestão das informações. Referências bibliográficas; Regras para apresentação de trabalhos científicos; Artigos; Comunicações científicas. Produção de textos didático-científico

	34
	Metrologia
	Presencial
	20
	Médio Técnico
	Capacitar os participantes em estabelecer a periodicidade de calibração dos equipamentos; em assegurar que requisitos metrológicos especificados sejam cumpridos; em garantir que o equipamento e o processo de medição sejam adequados e atendam aos requisitos do seu uso pretendido e em garantir a validade dos resultados

	35
	Noções Básicas de Direito Constitucional e Administrativo no Serviço Público
	EAD
	30
	Graduação 
	Relacionar a legislação e os institutos pertencentes aos campos do Direito Constitucional e Administrativo com a atividade inerente ao servidor público

	36
	Noções Básicas de Gestão de Documentos
	Presencial
	20
	Graduação 
	Apresentar alternativas para a gestão de arquivos públicos com o propósito de viabilizar programas de gestão de documentos que condicionem o órgão a preservar e proporcionar acesso aos seus documentos e processos; apresentar conceitos arquivísticos básicos, fornecendo as bases teóricas necessárias para organização dos conjuntos documentais nos setores de trabalho, possibilitando maior eficiência na busca e na recuperação de documentos, além de apresentar a legislação vigente referente à gestão e guarda de documentos de arquivo.

	37
	Nova Contabilidade Aplicada ao Setor Público 
	EAD
	20
	Graduação 
	Capacitar os servidores da área pública, contadores públicos e demais interessado de áreas afins, quanto aos aspectos fundamentais de natureza científica, normativa e prática da contabilidade aplicada ao setor público consoante às Normas Brasileiras de Contabilidade, NBCT

	38
	NR 07 - PCMSO - (Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional), PPP – (Perfil Profissiografico Previdenciário). Treinamento de ASO – (Atestado de Saúde Ocupacional)
	Presencial
	20
	Graduação 
	Capacitar e atualizar os profissionais os aspectos gerais e específicos do PCMSO, bem como abordar a NR 7

	39
	NR 09 - PPRA - Programa de Prevenção de Riscos Ocupacionais
	Presencial
	40
	Graduação 
	Instituir procedimentos que garantam a integridade e preservem a saúde dos trabalhadores, diante dos riscos advindos dos ambientes de trabalho

	40
	Nr 17 - Ergonomia
	Presencial
	20
	Graduação 
	Orientar a importância das análises ergonômicas na elaboração de projetos, bem como a observação dos parâmetros que permitam a adaptação das condições de trabalho

	41
	Pacote Office Básico
	Presencial
	60
	Médio Técnico
	Proporcionar uma noção geral e prática sobre o Pacote Office Básico.

	42
	Planejamento  Estratégico 
	EAD
	40
	Graduação 
	Adquirir conhecimento acerca de todo o processo de planejamento estratégico, vindo a se apropriar de técnicas condizentes a esse planejamento

	43
	Procedimentos Internos: rotinas administrativas, instrução e tramitação de processos, protocolização, etc.
	Presencial
	20
	Graduação 
	Apresentar uma noção geral dos procedimentos e rotinas internas do servidor da Universidade Federal do Amazonas, principalmente no que se refere aos trâmites mais comuns a serem seguidos pelos servidores

	44
	Processos de soldagem
	Presencial
	100
	Médio Técnico
	Qualificar o profissional nos diferentes processos de soldagem, dotando-o de conhecimentos teóricos e práticos, para capacitá-lo a realizar operações típicas do soldador

	45
	Produção Gráfica
	Presencial
	20
	Médio Técnico
	Avaliar e diferenciar produtos gráficos, considerando informações técnicas sobre suporte, sistema de impressão e finalidade do produto, com o objetivo de garantir o correto processo de produção, permeando as etapas de pré-impressão, impressão e pós-impressão.

	46
	Programa em Licitações e Contratos Administrativos (modular)
	EAD
	60
	Graduação 
	Proporcionar aos participantes uma noção geral dos procedimentos adotados em cada modalidade licitatória

	47
	Propriedade Intelectual, Direito Autoral e Transferência Tecnológica
	Presencial
	40
	Graduação 
	Compreender aspectos relativos ao tema de direitos autorais no Brasil, distinguindo conceitos relativos aos tipos de obras intelectuais e transferência tecnológica.

	48
	Relacionamento Interpessoal e Liderança no Serviço Público
	Presencial
	20
	Graduação 
	Aprofundar a inteligência emocional, melhorar o desempenho profissional e potencializar os processos de percepção nos relacionamentos interpessoais de comunicação, de negociação, de liderança e de relacionamento ético servidor-servidor e servidor- público externo.

	49
	Retenção de tributos e de contribuições sociais
	EAD
	20
	Graduação 
	Orientar os participantes quanto às regras para retenção de tributos e contribuições sociais como: ISS, PIS, COFINS, CSLL, IRRF e INSS, sobre o fornecimento de mercadorias e serviços para pessoas jurídicas de direito público e privado

	50
	Secretariado
	EAD
	20
	Graduação 
	Capacitar secretárias para assessorar gestores e equipes de trabalho na gestão de processos e pessoas, com postura reflexiva e visão crítica, além de capacidade de análise, interpretação e articulação de conceitos da administração

	51
	Segurança e Saúde no Trabalho
	EAD
	20
	Médio Técnico
	Proporcionar ao servidor um maior conhecimento a cerca da segurança, higiene e saúde no trabalho e contribuir para o reconhecimento da importância da avaliação e prevenção dos riscos a que os profissionais estão expostos nos locais de trabalho, contribuindo para a implementação de uma cultura de segurança nos setores em que atuam.

	52
	SIAFI Gerencial
	Presencial
	20
	Médio Completo
	Capacitar e atualizar os servidores no Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal - SIAFI na área gerencial.

	53
	SIAFI Operacional
	Presencial
	20
	Médio Completo
	Promover treinamento para a adequada operacionalização da execução orçamentária e financeira no SIAFI.

	54
	SIAPE -  Operações do Sistema  (Siape Folha, SICAJ e DW)
	Presencial
	120
	Médio Completo
	Proporcionar ao Servidor um conhecimento geral e prático sobre os mecanismos que envolvem o Sistema Integrado - Siape

	55
	SIGEPE
	Presencial
	20
	Médio Completo
	Abordar os conceitos, técnicas e práticas que envolvem o processo de Assentamento Funcional Digital

	56
	Sistema Integrado de Ensino: Aspectos Práticos e Funcionalidades.
	Presencial
	8
	Médio Completo
	Capacitar o servidor técnico administrativo para tramitar e utilizar o SIE (Sistema Integrado de Ensino), proporcionando um conhecimento de suas funcionalidades e especificidades necessárias a um bom uso do Sistema

	57
	Treinamento Em Máquinas Operatrizes 
	Presencial
	20
	Médio Completo
	Orientar os trabalhadores quanto à operação segura de máquinas operatrizes, assim como sua postura durante a realização de suas atividades do dia-a-dia

	58
	Web design
	Presencial
	60
	Médio Técnico
	Contextualizar os conceitos e as técnicas necessários para o desenvolvimento visual de páginas Web.

	59
	Programa de Formação de Gestores
	EAD
	40
	Graduação 
	Construção do modelo de capacitação o gestor público estratégico; desenvolver habilidades e atitudes que viabilizem o trabalho participativo e delegação de ações; ressaltar a importância da gerência através de indicadores de desempenho com vistas à gestão do resultado.

	60
	Formação de Instrutor
	Presencial
	20
	Graduação 
	Desenvolver nos participantes a habilidade de utilizar as técnicas da oratória e comunicação para conquistar os alunos; trabalhar autoconhecimento para mobilizar a atenção e confiança dos ouvintes, bem como a habilidade de entender e transmitir um conteúdo com assertividade e foco nos objetivos a serem atingidos; desenvolver estratégias para montar um material atrativo, com recursos dinâmicos e didáticos estimulantes para o aprendizado

	61
	Formação de Tutor em educação a distância
	EAD
	20
	Graduação 
	Desenvolver e refletir os limites e possibilidades profissionais na Tutoria e Docência a distância e suas formas de mediação pedagógica


ANEXO II
PLANO DE CURSO – 2015
	PLANO DE CURSO

	CURSO PRETENDIDO:

	CARGA HORÁRIA:
	SUGESTÃO DE HORÁRIO :

	EMENTA:



	OBJETIVOS:


	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO:


	ESTRATÉGIAS:
(Aula expositiva; discussão em grupo dos temas abordados; exercícios avaliativos; pesquisas em livros, internet, jornais e revistas; apresentação e discussão de material áudio-visual.)



	AVALIAÇÃO:


	CRONOGRAMA/PROGRAMAÇÃO:


	BIBLIOGRAFIA:


	______________, ____ /____/____.

Local e data 

____________________________________

Assinatura do Instrutor (a)


ANEXO III
DECLARAÇÃO DE DISPONIBILIDADE
Declaro, para fins de participação no processo seletivo de instrutores internos, conforme Edital 001/2015, dispor de horário para ministrar a(s) atividade(s) de capacitação na(s) qual (is) sou candidato e, caso o curso ocorra no horário de expediente, firmarei compromisso em compensar as horas correspondentes. Declaro, ainda, possuir autorização da chefia imediata para ministrar as aulas nas atividades de capacitação objeto deste processo.
______________________________

Assinatura do Servidor

VISTO/CIÊNCIA DA CHEFIA IMEDIATA
________________________________
Assinatura da Chefia Imediata
ANEXO IV
DECLARAÇÃO DE VERACIDADE DAS INFORMAÇÕES

Eu, _____________________________________________, portador do RG nº ____________, órgão expedidor __________ e CPF nº __________________, candidato ao Processo Seletivo de Instrutores Internos, objeto do Edital nº. 01/2015 da Universidade Federal do Amazonas, residente na (o) _________________________________________________________, complemento_______________________, declaro que as informações prestadas por mim são verdadeiras, estando ciente de que, se falsa for esta declaração, incorrerei no crime previsto no art. 299 do Código Penal (falsidade ideológica). Além disso, caso seja configurada a prestação de informação falsa, apurada posteriormente ao processo seletivo, em procedimento que assegure o contraditório e a ampla defesa, o meu cadastro como Instrutor Interno na Universidade Federal do Amazonas será cancelado, sem prejuízo das sanções penais cabíveis (art. 9º da Portaria Normativa nº 18, de 11 de outubro de 2012, do Ministério da Educação).

Manaus, ______ de ______________ de 2015.

___________________________________

Assinatura do Servidor
ANEXO V
TABELA DE PAGAMENTO DA GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO NA UFAM (RESOL. 001/2014/CONSAD)

a) Instrutoria em curso de formação, ou instrutoria em cursos de desenvolvimento ou de treinamento para servidores, regularmente instituído no âmbito da administração pública federal

	ATIVIDADE
	POR HORA DE TRABALHO (%)
	VALOR POR HORA (R$)

	Instrutoria em curso de formação de carreiras
	0,50
	63,49

	Instrutoria em curso de desenvolvimento e aperfeiçoamento
	0,50
	63,49

	Instrutoria em curso de treinamento
	0,3625
	46,03

	Tutoria em curso a distância
	0,3625
	46,03

	Instrutoria em curso gerencial
	0,50
	63,49

	Instrutoria em cursos de pós-graduação Stricto Sensu e Lato Sensu.
	0,55
	69,83

	Instrutoria em curso de educação de jovens e adultos
	0,1875
	23,80

	Coordenação técnica e pedagógica
	0,3253
	41,30

	Elaboração de material didático
	0,3253
	41,30

	Elaboração de material multimídia para curso a distância
	0,55
	69,83

	Conferencista ou palestrante em evento de capacitação
	0,55
	69,83

	Orientação de monografia
	0,50
	63,49


ANEXO VI
DECLARAÇÃO DE EXECUÇÃO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARAÇÃO DE EXECUÇÃO DE ATIVIDADES, Eu, __________________________________________________________, matrícula SIAPE nº __________, ocupante do cargo de ___________________________, em exercício no____________________________________________, declaro ter participado, no ano em curso, das seguintes atividades de instrutoria, concurso público ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei nº 8.112, de 1990, e no Decreto nº 6.114, de 2007.

	Atividades
	Instituição
	Período
	Horário
	Horas Trabalhadas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO
	


Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informações aqui prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

______________, ____ /____/____.
Local e data

________________________________

Assinatura do Servidor

ANEXO VII
DECLARAÇÃO DE HORÁRIO DE TRABALHO

	Instrutor (a):

	Regime de trabalho/Carga horária: 

	Unidade/setor:

	Semestre:


	Atividades
	Dias da semana
	Horário
	Ch

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTAL DE HORAS
	



_________________________

Chefia Imediata

Manaus,         de 


 de 
      .

ANEXO VIII
TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA

________________________________________________, matrícula SIAPE nº. _______, ocupante do cargo de ___________________________, do quadro de Pessoal do __________________________, assume o compromisso de participar como Instrutor (a) do curso ____________________________________________, no período de ____ a ____, no horário das ____ às ____, com carga horária de _____, conforme previsto no Art. 76-A da Lei nº 8.112/90 e no Decreto nº 6.114/07.

O (A) servidor (a) declara estar ciente que:

1. A participação na referida atividade implica obter a anuência prévia da chefia imediata e proceder à devida compensação de horas, caso o curso venha a ser realizado durante o horário normal de expediente do servidor.
2. O instrutor interno que, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar treinamento já divulgado, perderá, pelo prazo de 2 (dois) anos, o direito de ministrar futuros treinamentos.
3. É facultado ao DDP/Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento retirar do cadastro de instrutores internos aquele que obtiver avaliação de nível insuficiente por pelo menos 30% (trinta por cento) dos treinandos.
4. O pagamento a que se refere esta atividade não será incorporado aos vencimentos, à remuneração, proventos ou pensões, nem servirá de base de cálculo de qualquer outra vantagem.
5. Para fins de controle de horas, quando a atividade for realizada dentro do horário de trabalho do servidor, a CHEFIA IMEDIATA procederá ao controle da compensação de horas no próprio local de trabalho do servidor, as quais deverão ser compensadas no prazo de até 01 (um) ano, conforme Art. 8º do Decreto nº 6.114/07.
6. Para fins de compensação de horas, o (a) servidor (a) declara ainda que:
a) (
) COMPENSARÁ as horas relativas à atividade de Instrutoria, conforme declaração anexa.

b) (
) NÃO haverá compensação de horas relativas às atividades de Instrutoria, pois esta será realizada fora de sua jornada de trabalho.

E, para firmar a validade do que aqui se estabelece, as partes assinam o presente TERMO DE COMPROMISSO, em 03 (três) vias de igual teor. 

______________, ____ /____/____.                            ___________________________________
Local e data






           Servidor
  ________________________________
           ________________________________
                Chefe Imediato     


 Diretor (a) do DDP/PROGESP
Av. Rodrigo Octávio Jordão Ramos, 3000 – Campus Universitário Arthur Virgílio Filho – Coroado I / CEP 69.077-000 / Manaus (AM) / Fone: (92) 3305-1487 / e-mail: dtd.ufam@gmail.com


