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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
EDITAL N. 01/2018 - PROAD/CODEP

PROCESSO SELETIVO DE INS'[RUTORES INTERNOS PARA O PROGRAMA DE

CAPACITACAO DA PROAD/CODEP/UFRRJ
A Pré-Reitora de Assuntos Administrativos da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, visando a valorizagdo dos servidores da UFRRJ
e a sua colaboracdo quanto as atividades de capacitacdo, torna publica a abertura do edital de
selecdo de instrutores internos para ministrar cursos de capacitacdo geridos pela Coordenacao
de Desenvolvimento de Pessoas (CODEP) e previstos no Plano Anual de 2018. Esse edital
encontra-se em observancia aos dispostos no Dec. n® 94.664/87, Dec. n° 5.824/2006, Dec. n°
5.825/2006, Dec. n° 5.707/2006 e Dec. n° 6.114/2007, e Leis n® 11.091/2005, n°® 12.677/2012 e
Portaria do Ministério da Educacdo n°® 9/2006.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.O presente edital objetiva efetivar a selecdo de servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo e Docentes da UFRRJ, em exercicio, para integrarem o Cadastro de Instrutores
do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento, para atuarem nos cursos elencados no
ANEXO 1 deste Edital.

1.2. A inscricdo podera ser realizada para um ou mais cursos de capacitacao.

1.3. As capacitacdes ministradas durante o expediente de trabalho devera ter carga horéria
compensada.

1.4. 0 servidor que ministrar curso de capacitacdo recebera o valor de R$137,19 por hora/aula
ministrada, referente a Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), conforme
previsto no Decreto 6.114/2007.

1.5. 0 pagamento da gratificacdo de curso e concurso serd efetuado em valor integral apds a
concluséo do curso ou mddulo, mediante o cumprimento das responsabilidades previstas no

item 9 deste edital.



1.6. A carga horaria para cada atividade de capacitacdo esta definida no ANEXO 1.

1.7. As atividades poderdo ser oferecidas em horério de expediente ou em horarios alternativos.

1.8. Deverd ser considerada a quantidade maxima de 120 horas/aulas por servidor, anualmente,
conforme dispGe o0 artigo 6° do Decreto n°® 6.114/2007.

1.9.Cabe destacar que a disseminacdo de conhecimento que se relacionam, direta e
especificamente, as competéncias e atividades das unidades do ¢rgdo/entidade a que
pertence o servidor, ndo ensejardo o pagamento da Gratificagcdo por Encargo de Curso ou
Concurso (GECC) (Nota Técnica n° 767/2009/COGES/DENOP/SRH/MP).

1.10. Os cursos serdo ministrados a distancia ou presencial.

2. DAS INSCRICOES
2.1 As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 26/03/2018 a 09/04/2018, exclusivamente

pelo email da CODEP (codep@ufrri.com) com cépia obrigatéria para

(codep.ufrrj@gmail), conforme as etapas abaixo especificadas:
2.2 Os interessados devem enviar um e-mail PARA CADA CURSO PRETENDIDO
(ANEXO 1), com o titulo “Inscricdo para Instrutor” no periodo de 26/03/2018 a

09/04/2018, junto com os seguintes documentos anexados ao e-mail:

2.3 Formulério do ANEXO I preenchido e obrigatoriamente na extensdo PDF.

2.4 Documentacdo DE ACORDO E NA ORDEM da Tabela Curricular (item 3.2) em um
UNICO ARQUIVO E OBRIGATORIAMENTE NA EXTENSAO PDF.

2.5 A digitalizacdo incompreensivel dos documentos, a ndo anexacdo, anexacao indevida dos
documentos exigidos ou arquivos corrompidos, acarretara na eliminacdo do candidato do
processo de selecéo.

2.6 As inscrigdes somente serdo deferidas com o cumprimento das exigéncias previstas no
item 2 deste Edital.

3. DO PROCESSO SELETIVO
3.1 O presente processo seletivo constara de anélise curricular conforme tabela constante do

item 3.2 do Edital de carater eliminatoério/classificatorio.
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3.2 TABELA CURRICULAR

Itens a serem s ~ Pontuac&o
pontuados Criterios Pontuacao Méxima
Graduagdo/ Tecndlogo 4
Formacéo Académica Especializagdo 6
I 8 pontos
Mestrado 7
Doutorado 8
Experiéncia como
ministrante de
curdsos/treln_a;mgntos Cada cer,tlf_lcadgodre]vera terno| o pontos por 10
I de capacitagdo minimo oras certificado pontos
profissional presencial
e/ou a distancia
Experiéncia em
atividade de 1 ponto por
Magistério Superior Instituicdo deve ser semestre 10
I ou do Ensino reconhecida pelo MEC completo de pontos
Basico, Tecnico e ensino
Tecnoldgico
Experiéncia em
cargos ou fl_Jngoes Experiéncia deve ser
que estejam .
. N comprovada em Carteira de 1 ponto por
relacionados a <
- Trabalho ou Declaracao de semestre de 10
v atividade de Instituicdo Publica experiéncia ontos
capacitacdo ¢ P P
pretendida.
Experiencia em Experiéncia deve ser 3 pontos por
atividades de tutoria P . P P
. comprovada em Carteira de semestre
em curso semi- x 15
\% . Trabalho ou Declaragdo de completo de
presencial ou ARG : pontos
o Instituicdo Pablica tutoria
a distancia.
Participacdo em - .
VI Cursos na area Cada C;ritr'fi'rf]%dgodﬁgfgg terno | 2 pontos por 10
pretendida ou afins certificado pontos
TOTAL:| 63 pontos

3.2.1 As informacgbes constantes na Tabela Curricular item 3.2 somente serdo pontuadas

mediante apresentacdo dos seguintes documentos comprobatorios:

a) Formacgdo Académica (item 1): uma Unica copia da maior titulacdo: diploma (graduacao,

mestrado ou doutorado) ou certificado (especializacdo e/ou MBA).




b) Experiéncia como ministrante de cursos/treinamentos de capacitacdo profissional presencial
e/ou a distancia (item I1): declaragdes ou certificados expedidos pelas instituicGes e assinados
por representante devidamente autorizado, contendo carga horaria, o periodo, 0 nome do

instrutor e principais contetdos e atividades desenvolvidas;

c) Experiéncia em atividade de Magistério Superior e/ou Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico
(item 111): declaragdes ou certificados expedidos pelas Instituicdes (Departamentos) e assinados
por representante, devidamente autorizado, contendo carga horaria, o periodo, 0 nome do

servidor e as disciplinas ministradas;

d) Experiéncia profissional relacionada a atividade de capacitacdo pretendida (item V),
declaracdo da chefia imediata do servidor, contendo: nome do servidor; cargo ou funcéo

ocupada; atividades desempenhadas e periodo de atuacéo;

e) Experiéncia em atividades de tutoria em cursos semi presencial ou a distancia (item V),
declaracdo emitida pela instituicdo de ensino semi presencial, contendo: nome do servidor;

cargo ou funcdo ocupada; atividades desempenhadas e periodo de atuacéo;

f) Participacdo em cursos na area pretendida ou afins: declaracdes ou certificados expedidos
pelas Instituicdes e assinados por representante, devidamente autorizado, contendo nome do

curso, carga horaria, periodo, o nome do servidor .

3.2.2 A validacdo da documentacdo apresentada € de responsabilidade do candidato. A
comprovacdo de documentacdo incompleta terd implicagfes na pontuacdo dos candidatos e

implicara na desclassificagcdo na presente sele¢do ou perda de pontuacao no certame.

4.0 Serdo considerados aptos ao processo seletivo os candidatos que atingirem a pontuacao
minima de 10 (dez) pontos na analise curricular (item 3.2).

4.1 Quando houver mais de 1 (um) instrutor cadastrado para 0 mesmo treinamento, em caso de
empate, o desempate, para fim de classificacdo, serd em prol do candidato que, sucessivamente

apresentar:
a) maior tempo de experiéncia como instrutor na matéria objeto da capacitagao;

b) doutorado, mestrado, curso de especializagdo ou graduagdo, na &rea de atividade do

treinamento;

4.2 Os curriculos submetidos ao processo serdo analisados por uma Comissao Multidisciplinar,

designada pela Pr6 — Reitoria de Assuntos Administrativos.



4.3 O Resultado Preliminar serd divulgado no dia 16/04/2018 e disponibilizado noPortal da
UFRRJ (https://servicos.ufrrj.br/concursos/) e no site da Codep
(http://institucional.ufrrj.br/codep/).

5. DO RECURSO

5.1 Sera facultado ao candidato interpor recurso, no prazo de 02 (dois) dias, apds o resultado

preliminar, enderecado para codep@ufrricom com cépia obrigatoria  para

codep.ufrrj@gmail.com, o qual serd analisado pela Comissdo Multidisciplinar. Devera constar
no recurso a identificacdo do servidor, nimero do processo, aberto via SIPAC, que comprove a

inscri¢do no processo seletivo.
6. DA HOMOLOGACAO

6.1 O resultado final do processo seletivo sera divulgado no dia 20/04/2018, publicado no
portal UFRRJ  (https://servicos.ufrrj.br/concursos/), no site da CODEP

(http://institucional.ufrrj.br/codep/) e mural da CODEP, em ordem decrescentes de pontos de

acordo com as atividades de capacitagdo para as quais se inscreveu o candidato.
7. DA CONVOCACAO

7.1 A Convocacao dos classificados nesta selecdo ocorrerd na medida em que surjam demandas
de atividades de capacitacdo, tendo por critério de convocacdo: a area de conhecimento, a

ordem de classificacéo e os cursos de capacitacédo indicados no ato da inscri¢do deste Edital.

7.2 Os candidatos convocados que ndo possuirem disponibilidade de tempo, serdo
automaticamente substituidos, podendo ser novamente convocados para outros cursos, na sua

area de atuacao.
7.2.1 A permanéncia no cadastro de instrutores internos dependera da avalia¢do dos alunos.

7.3 O servidor convocado devera assinar o Termo de Compensacdo da Jornada de Trabalho
(ANEXO V) ou declaracdo de compatibilidade de horario na sua unidade de lotacdo,

obedecendo o que determina esse edital.
8. DA VALIDADE

8.1 O cadastro de instrutores, regulamentado pelo presente edital, tera validade de um ano,

podendo ser prorrogado por igual periodo.

9. DAS ATRIBUICOES DO INSTRUTOR
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9.1 S&o de responsabilidade do instrutor:

a) Apresentar a CODEP projeto de curso e plano de ensino conforme modelo disponibilizado
pela CODEP;

b) Elaborar quadro de compensacdo de horario (Anexo V) e obter a autorizacdo da chefia

imediata antes do inicio do curso de capacitacao;

b) Elaborar e/ou indicar o material didatico a ser utilizado, o qual devera ser disponibilizado a
CODERP antes do inicio do curso em formato digital;

c¢) Entregar, ao final do curso, o relatorio de execucdo de atividades, lista de frequéncia dos
alunos, avaliacbes e demais documentos que se fizerem pertinentes ao curso e para 0
pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso (GECC). O modelo desses

documentos serdo disponibilizados pela CODEP.
d) Manter seus dados atualizados junto a CODEP.

9.2 O instrutor, ao se inscrever no processo de selecdo, esta ciente de que podera ministrar

cursos em outros campi da Instituig&o.
10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. Os candidatos selecionados compor&o o cadastro de instrutores para cursos de capacitagdo
da UFRRJ/PROAD/ CODEP, sendo convocados conforme a demanda da Institui¢do, durante o

prazo de validade do certame.

10.2 A participacdo no presente processo de selecdo importa na aceitagdo integral e irretratavel

das normas contidas neste Edital.

10.3 As informagOes prestadas serdo de inteira responsabilidade do candidato, estando ciente
que, em caso de declaracdo falsa, respondera civil, penal e administrativamente, conforme

artigo 299 do Cadigo Penal Brasileiro.

10.5 Quaisquer duvidas referentes a este processo deverao ser enderecadas para codep@ufrrj.br

com copia obrigatdria para codep.ufrrj@gmail.com

10.6 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
atribuicOes do cargo de que o servidor for titular, devendo ser objeto de compensagéo de carga

horéria, quando desempenhadas durante a jornada de trabalho.
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10.6.1 Os valores percebidos pela atuacdo nos cursos de capacitagdo ndo se incorporam ao
vencimento ou salario do servidor para quaisquer efeito e ndo poderdo ser utilizados para fins
de célculo dos proventos da aposentadoria e das pensdes, conforme disposto no art. 76-A,8 3°,
da lei 8.112/90.

10.7 Caso nédo haja instrutores internos aprovados para as atividades de capacitacdo ofertadas
por este edital, fica reservado a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas-CODEP,
convidar servidores internos e/ou de outras instituicbes publicas para atender o cumprimento
Plano Anual de Capacitacdo 2018.

Erg-Ranord 08 ARSUNOR ADMEatvos
SIAPE: T IENG

Amparo Villa Cupolillo

Pré-Reitora de Assuntos Administrativos



ANEXO | - EDITAL 01/2018

CURSOS POR TRILHAS DE CAPACITACAO

TRILHAS DE CAPACITAQAO CURSOS C.H.
LicitacGes (legislacao) - principais topicos 20
Mediacdo, prevencdo e administracao de 20
conflitos; relacionamento no ambiente de
trabalho.
Capacitagéo de gestores e gestdo eis 811?/90 ° 12'7?2/12 20
ocadémica Preparacdo e execucdo de concurso para 20
docente efetivo e substituto
Legislacdo pertinente a Educagdo Superior 20
Preparacdo e execugao de concurso para 20
docente efetivo e substituto
Gestao de processos académicos e Sistemas 20
de informac®es organizacionais
LicitacOes (legislacdo) - principais topicos 20
Noc¢oes de Orgamento Publico aplicados a 20
Gestdo Financeira, compras e UFRRJ
contratos (para técnicos e gestores) | Elaboracdo de Termo de Referéncia e 20
demais documentos de solicitacéo de
compras/servicos
Mediacdo, prevencdo e administracao de 20
conflitos; relacionamento no ambiente de
trabalho.
Programa de Valorizacdo do Técnico | Qualidade no atendimento - Teoria e Casos 20
Administrativo Praticos
Empoderamento do Técnico 20

Administrativo (comprometimento,
iniciativa, direitos e deveres, valorizagéo,
competéncias, diversidade, visdo holistica,

relacionamento)




Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacdo Bésica e Fundamental (Tutoria
em Portugués)
Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacdo Bésica e Fundamental (Tutoria
em Matematica)
Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacédo Basica e Fundamental (Tutoria
em Fisica)
Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacdo Basica e Fundamental (Tutoria
em Quimica)
Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacdo Basica e Fundamental (Tutoria
em Ciéncias)
Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacdo Bésica e Fundamental (Tutoria
em Geografia)
Apoio a continuidade nos estudos da 120
Educacdo Bésica e Fundamental (Tutoria
em Historia)
SIGRH 4
SIPAC na pratica 4
Elaboracéo de artigos cientificos 20
Elaboracédo de projetos de pesquisa - 20
Pesquisas Sociais, Humanas e Sociais
Programa de Preparacéo de técnicos | Aplicadas
para a Pds Stricto Sensu Elaboracédo de projetos de pesquisa - Exatas 20
Raciocinio Logico para Provas de 20
Admissao
Curriculo lattes - preparacdo e manutencao 20
Gestéo de Pessoas Férias SIG / Gozo / Contagem 20
Excel Basico 20




Excel Intermediério 20
Excel Avancado 20
Dashboard no Excel 10
Word 20
PAD bésico 30
Redacao Oficial e Técnica, Documentos 20
oficiais

Gerenciamento de Projetos 120
Libras 30
Preparacdo para Aposentadoria 20
Boas préticas de procedimentos e 20

Gestdo Patrimonial e Infraestutura | seguranca; Plano de emergéncia e
evacuacdo em caso de sinistro
Capacitacdo para condutores B,D, e E 20
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ANEXO Il - EDITAL 01/2018
FORMULARIO PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS/TITULOS

Nome do canditado (a)

Matricula Siape Cargo

Curso de capacitagéo pretendida

N° Total de Pontos
(Area reservada
para comissao
avaliadora)

Ord. Discriminagéo de Documentos/Titulos

Declaro, para os devidos fins de direito que estou ciente e de pleno acordo com as normas

contidas no Edital n°® 01/2018 e assumo total responsabilidade pela idoneidade do(s)

documento(s) apresentado(s) e pela veracidade das informac6es prestadas neste formulario.

Seropédica, de de 2018

Assinatura do (a) canditado(a)
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ANEXOV - EDITAL 01/2018
TERMO DE COMPENSACAO DA JORNADA DE TRABALHO

EU ,servidor (@) da UFRRJ,
cargo matricula ~ SIAPE n° ,
lotado (a)

ausentei-me do trabalho para fins de ministrar curso de Capacitacdo, na qualidade de instrutor(a) interno,
do Programa de Capacitacdo da UFRRJ 2018. Com a anuéncia de minha chefia imediata fica registrado

que farei a compensacdo de horario da seguinte maneira (especificar turnos de trabalho):

DATAS TURNO HORARIO
Perfazendo um total de h, correspondente ao periodo integral de meu afastamento.
Seropédica-RJ, de de

Servidor (a) Chefia Imediata



ANEXO VI - EDITAL 01/2018

CRONOGRAMA DE EXECUCAO/SELECAO DE INSTRUTORES
DE CAPACITACAO

DATA ATIVIDADE

26/03/2018 Divulgacéo do Edital

26/03/2018 a 09/04/2018 Periodo de Inscri¢des para envio da documentacdo em formato
PDF para o email codep@ufrrj.br com copia obrigatéria para
codep.ufrrji@gmail.com

13/04/2018 Divulgacéo dos inscritos

16/04/20189 Divulgacéo dos resultados preliminares

17/04/2018 e 18/04/2018 Periodo para apresentacao de recursos do resultado
preliminar- enviados para

codep@ufrrj.br com copia obrigatéria para
codep.ufrrj@gmail.com

20/04/2018 Homologacdo do Resultado Final apds os recursos

OBS: Qualquer alteracdo no cronograma sera divulgada no portal da UFRRJ (
https://servicos.ufrrj.br/concursos/) e (http://institucional.ufrrj.br/codep/)
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