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EDITAL N°001/2021
PROCESSO SELETIVO DE INSTRUTORES INTERNOS PARA A EXECUCAO DO
PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, no uso
de suas atribuicdes legais e estatutarias, visando a valorizacdo dos servidores efetivos da UFAM
e a sua colaboracdo quanto as atividades de capacitacdo, torna publica a abertura do EDITAL
DE SELECAO DE INSTRUTORES INTERNOS para criagio do banco de talentos e
execucdo das agdes de desenvolvimento da UFAM, geridas pela Coordenagédo de Treinamento e
Desenvolvimento (CTD) e previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP 2021.

Este edital encontra-se em observancia aos termos das Leis 8.112/1990, art. 76-A, 11.091/2005 e
11.314/2006, dos Decretos 10.506/2020, 9.991/2019, 6.114/2007, 94.664/1987, 5.824/2006 e
5.825/2006, da Instrucdo Normativa 21/2021, da nota técnica 7.058/2019 e regulamentada pelas
Resolugdes 004/2009 - CONSAD/UFAM e 001/2014 - CONSAD/UFAM, e do disposto no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas 2021 da UFAM, regido pela Resolucdo 027/2019 —
CONSUNI/UFAM, de 04 de outubro de 2019, e aprovado pelo Ministério da Economia.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente edital objetiva o credenciamento de servidores efetivos da UFAM para
integrarem o Banco de Talentos de Instrutores Internos com atuacdo no ano 2021, conforme
periodo de execucdo dos cursos elencados no ANEXO | deste Edital.

1.2. Para efeitos deste Edital, podem se candidatar a instrutores internos os servidores ativos
permanentes do quadro de pessoal da UFAM, os Técnico-Administrativos em Educacdo e 0s
Docentes da Carreira do Magistério Superior.

1.3. O servidor com interesse em compor 0 Banco de Talentos de Instrutores Internos tera a
possibilidade de se inscrever para mais de um curso, limitado a 120 (cento e vinte) horas anuais
em atividades que ensejam pagamento de Gratificacdo por Encargos de Cursos e Concursos,
conforme item 12.6 deste edital.

1.4. Compete ao instrutor interno ministrar aulas, elaborar o material didatico e o plano de
ensino, conforme carga horaria, ementa e prazos definidos para cada acdo de desenvolvimento,
de acordo com as orienta¢cfes fornecidas pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas -
DDP, bem como registrar frequéncia, consolidar notas e apresentar toda a documentacdo exigida
pelo setor competente.

1.5. As atividades poderdo ser oferecidas no horario de expediente do instrutor ou em horéarios
alternativos.
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1.6. Os instrutores que ministrarem atividades em seu horério de expediente deverdo preencher o
Mapa de Compensacdo de Horas, disponivel no SEI — Sistema Eletrdnico de Informagdes,
devidamente assinado pelo servidor e sua chefia imediata, conforme Anexo II.

1.7. O valor da hora/aula sera pago ao instrutor por meio da Gratificacdo por Encargos de Cursos
e Concursos — GECC, regulamentada pela Resolugdo n® 038/2017 - CONSAD/UFAM, com
valores atualizados pela Portaria n°® 3.424, de 29 de abril de 2019 (Anexo I1I).

1.8. O valor da hora/aula a ser pago ao instrutor sera correspondente a quantidade de carga
horéria estipulada em cada atividade e aos valores que constam em normativas vigentes na
instituicdo, ndo podendo ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte) horas de trabalho por
ano, conforme disposto no Decreto n° 6.114/2007.

1.9. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP designard, por meio de portaria,
uma Comissao Multidisciplinar para realizar o processo seletivo, considerando todas as etapas do
certame previstas neste edital.

2. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

2.1. Podera 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, Técnico-Administrativos em
Educacdo ou Docentes da Carreira do Magistério Superior da UFAM;

2.1.2. Possuir formacao académica compativel e/ou experiéncia comprovada na area do
(s) curso (s) de interesse;

2.1.3. Caso a éarea de interesse seja na modalidade a distancia, devera possuir
conhecimento em informatica e participar de acdo de desenvolvimento sobre a
plataforma Moodle, promovida pelo DDP;

2.1.4. Nao estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

2.1.5. Estar em efetivo exercicio, conforme artigos 97 e 102 da Lei n® 8.112/90;

2.1.6. Estar em concordéncia com todos os itens deste edital.

3. DAS INSCRICOES

3.1. Para preenchimento do Formulario de Inscricdo Eletrénica, os candidatos deverao,
obrigatoriamente, acessar 0 link http://bit.ly/INSTRUTOR21 no periodo informado no
cronograma deste edital.

3.2. E reservada & organizacdo do certame a prorrogacao da data de inscricao.

3.3. Todos os campos disponiveis no formulario de inscricdo deverdo ser preenchidos
eletronicamente.

3.4. Apo6s o preenchimento e envio da inscri¢cdo, uma copia do formulario serd encaminhada para
0 e-mail do candidato.
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3.5. Devera ser realizada abertura de processo, via SEI, com inclusdo de oficio, assinado
eletronicamente pelo (a) servidor (a) candidato (a), solicitando inscrigdo no processo de selegéo
de instrutores internos.
3.5.1. Seré necessario anexar ao processo toda a documentacdo especificada no item 4.
3.5.2. Os documentos deverdo ser digitalizados e em seguida autenticados
eletronicamente por outro servidor.
3.5.3. Concluidas as etapas, 0 processo devera ser encaminhado a Coordenacdo de
Treinamento e Desenvolvimento — CTD.
3.6. E de total responsabilidade do candidato o preenchimento correto das informagdes
necessarias a inscricao.

4. DA DOCUMENTACAO

4.1. A documentagdo necessaria a inscri¢do sera composta por:
a) Formulario Eletrdnico de Inscricdo em formato PDF;
b) Proposta (s) inicial (is) de (os) plano (s) de ensino para o (S) cursos que esta se
inscrevendo, conforme Anexos IV, V e VI a depender da modalidade da acao;
c) Declaracdo de veracidade das informacdes prestadas, conforme Anexo VIII.

4.2. As informacGes declaradas na inscricdo somente serdo pontuadas mediante apresentacao
dos seguintes documentos comprobatorios e das devidas descricbes dos itens abaixo
relacionados:

I. Formacdo Académica (item 01): comprovante da maior titulacdo: diploma (ensino médio
/técnico completo, graduacdo, especializacdo, mestrado ou doutorado);

I1. Experiéncia profissional como ministrante/tutor de cursos/treinamentos de capacitacio
profissional presencial e/ou a distancia nos ultimos 5 (cinco) anos (item 2): declaracdes ou
certificados expedidos e devidamente assinados por representantes das instituicbes nas quais o
candidato atuou como instrutor/docente/tutor, contendo: nome do candidato, disciplina, carga
horéria, periodo, conteudos e atividades desenvolvidas/ministradas;

I1l. Pratica profissional relacionada a atividade de desenvolvimento pretendida (item 3):
declaracdo do setor de trabalho responsavel contendo o nome do servidor, as atividades
desempenhadas, periodo de atuacdo e o cargo ou fungdo ocupada.

8§ 1° A andlise da documentag&o sera realizada pela Comisséo Multidisciplinar, em conformidade
com o item 1.9 e observara o cronograma deste edital.

8§ 2° Todas as documentagdes enviadas pelo SEI deverdo estar autenticadas eletronicamente.

8§ 3° A constatacdo de documentacdo incompleta terd implicagdes na pontuacdo dos candidatos e,
eventualmente, podera acarretar a desclassificacdo neste certame.

8§ 4° Os formularios indicados nas alineas “b” e “c”, do item 4.1, encontram-se disponiveis para
preenchimento no SEI.
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5. DA SELECAO

5.1.

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenacéo de Treinamento e Desenvolvimento

A selecdo de servidores para compor o Banco de Talentos de Instrutores Internos seréa

realizada no primeiro semestre de 2021, com base em programacdo anual do Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas para a execugao dos cursos.
Serdo selecionados servidores que atuardo como instrutores em cursos previstos para

5.2.

execucao entre 0s meses de maio a dezembro.

5.3.
entrevista (classificatoria).
5.4.

supervisdo do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

5.5. Andlise curricular

O processo de selecdo sera composto por duas etapas: analise curricular (eliminatéria) e

As fases do processo de selecdo serdo analisadas por uma Comisséo Multidisciplinar, sob

5.5.1. Os curriculos submetidos ao processo seletivo serdo analisados pela Comissao
Multidisciplinar a qual tera como critérios de analise 0s seguintes itens:

PONTUACAO
ITENS PONTOS MAXIMA
1. Formacdo académica na Doutorado 05
area especifica e valida em Mestrado 04
todo territério nacional (sera Especializacao 03 05
considerada apenas a titulagéo Graduacao 02
de maior pontuacdo, ou seja, a Ensino Médio/
titulacdo ndo é cumulativa). Técnico Completo 01
Atuacao como
instrutor em curso de 05 (cada curso) 10
capacitacdo.
Experiéncia em
2. Experiéncia profissional | atividade de
como ministrante de | Magistério Superior, 02 (cada ano de 10
cursos/treinamentos de | Ensino Basico, experiéncia)
capacitacdo profissional ou | Técnico ou
educacdo formal, presencial | Tecnoldgico.
e/ou a distancia, nos ultimos 5 | Experiéncia que
anos. esteja relacionada a
atividade de | 01 (por semestre de 05
desenvolvimento experiéncia)
pretendida (Exemplo:
Tutoria)
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3. Pl’étlca pr0f|SS|0na| . L. 03 (por semestre de
relacionada & atividade de | EXPeriencia pratica experiéncia) 15
desenvolvimento pretendida.

4. Experiéncia em Plataforma ,
de Ambiente Virtual da| Experiéncia pratica 5 (po 05
UFAM  (Moodle)  como cursos/treinamentos)
instrutor (a) / facilitador (a)

TOTAL 50

5.5.2. Serdo convocados para a fase de entrevistas os 03 (trés) candidatos que obtiverem
maior pontuacdo, por acdo de desenvolvimento, estando os demais registrados no
banco de talentos para atendimento de futuras demandas, podendo ser convocados
para entrevista posterior, de acordo com a conveniéncia e oportunidade
administrativa.

5.5.3. Para desempate serdo considerados 0s seguintes critérios:

a) Formacdo na area da atividade de desenvolvimento;
b) Maior titulacdo do candidato;
c) Experiéncia na area da atividade de desenvolvimento.

5.5.4. Na hipétese de haver empate no resultado final, serdo observados,
sucessivamente, para efeito de defini¢do de classificacdo, os seguintes critérios:

a) Maior pontuacdo quanto a formacao académica;

b) Maior pontuacdo quanto a experiéncia profissional como instrutor ou no magistério
superior;

c) Maior tempo de servico na UFAM.

5.5.5. A divulgacdo do Resultado da Andlise Curricular serd disponibilizada no
endereco eletronico da UFAM (http://www.ufam.edu.br/) e da PROGESP
(http://progesp.ufam.edu.br) conforme periodo previsto no cronograma deste
Edital, reservada a organizacdo do certame a prorrogacdo da data, sendo de total
responsabilidade do candidato o acompanhamento das etapas.

5.6 Entrevistas

5.6.1. Sera divulgada, pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas — DDP, a
convocacdo para entrevista e o calendario para a sua realizacdo no endereco
eletronico da UFAM  (http://www.ufam.edu.br/) e da PROGESP
(http://progesp.ufam.edu.br).

5.6.2. As entrevistas ocorrerdo em periodo previsto no cronograma deste edital,
reservada a organizagdo prorrogar a data. Terdo duracdo aproximada de 30 (trinta)
minutos, nas quais serdo analisados os seguintes aspectos:



http://www.ufam.edu.br/
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http://www.ufam.edu.br/
http://progesp.ufam.edu.br/
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PONTUACAO
ITENS MAXIMA
Adequabilidade do plano de ensino ao tema da acéo de desenvolvimento 10
Facilidade de comunicacéo e expressdo, fluéncia e correcao. 05
Disponibilidade de horario 05
Motivacdo para candidatar-se a vaga 05
Interesse em lecionar 05
Habilidade com o0s recursos materiais necessarios a execucdo das
. . . 05
atividades, considerando-se a modalidade do curso.
Habilidade com a Plataforma de Ambiente Virtual da Ufam (Moodle) 05
Validacdo dos conhecimentos e experiéncias na area em gque concorre 10
TOTAL 50

5.6.3. O candidato que ndo comparecer a entrevista na data e hora divulgadas sera
eliminado do certame.

5.6.4. A entrevista serd realizada de forma online por meio de videochamada,
preferencialmente pela Plataforma Google Meet®, ou por outro programa ou portal
virtual que permita a gravacao.

5.6.5. E de responsabilidade exclusiva do (a) candidato (a) a utilizagcdo de equipamento
com acesso a internet (notebook, computador de mesa, tablet, aparelho celular ou
outro), que possuam microfone, caixa de som, fone de ouvidos e camera de video
habilitados e em pleno funcionamento.

5.6.6. O Resultado Preliminar sera divulgado em data prevista no item 7 deste edital e
disponibilizado no site da UFAM atraves do link http://www.ufam.edu.br/ e, ainda,
pelo site da PROGESP (http://progesp.ufam.edu.br).

6. DO RECURSO

6.1 O candidato podera interpor recurso quanto ao Resultado da Analise Curricular e ao
Resultado Preliminar (ap0s a entrevista) no prazo de 01 (um) dia Gtil apds a divulgacao
de cada etapa. Fica reservada a organizacdo do certame a prorrogacdo da data, conforme
necessidade e conveniéncia da Administracdo. O recurso deverd ser enderecado a
ctd@ufam.edu.br, o qual sera analisado pela Comissdo Multidisciplinar, e devera conter a
identificacdo do Servidor e o nimero do processo de inscricao.

7. DO RESULTADO FINAL E HOMOLOGACAO

7.1. O resultado final e a sua homologacao serdo disponibilizados no endereco eletrénico da
UFAM e da PROGESP em data prevista no cronograma deste edital.


http://www.ufam.edu.br/
about:blank
mailto:ctd@ufam.edu.br
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7.2. O resultado constara de listagem ordenada por curso, seguido dos respectivos nomes e
pontuacdo dos candidatos, em ordem de classificagcdo decrescente.

8. DOS INSTRUTORES INTERNOS

8.1. Das atribuigdes dos Instrutores Internos:
8.1.1. Planejar e ministrar a agao de desenvolvimento para qual foi selecionado;
8.1.2. Elaborar o plano de ensino e o material didatico, conforme carga horéria, ementa
e prazos definidos para cada acao de desenvolvimento;
8.1.3. Integrar, sempre que possivel, o conteddo te6rico da atividade de
desenvolvimento com a necessidade que demandou a agao;
8.1.4. Ser pontual e assiduo no exercicio das funcdes de instrutor;
8.1.5. Prestar informacOes aos treinandos e a Coordenacdo de Treinamento e
Desenvolvimento;
8.1.6. Disponibilizar material complementar aos treinandos, diferente do utilizado
durante a exposi¢édo do conteudo;
8.1.7. Gravar, com o apoio da Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento, video
para divulgacdo da acdo nas midias sociais;
8.1.8. Disponibilizar “live” de abertura e encerramento da agéo;
8.1.9. Disponibilizar videos e/ou audios para cada modulo da acéo;
8.1.10. Efetuar controle de frequéncia dos alunos as aulas;
8.1.11. Apresentar o certificado de conclusdao do curso “Nocdes de Metodologias de
Ensino e Orientagdes da CTD”, que sera ministrado pelo DDP;
8.1.12. Manter seus dados atualizados junto a Coordenacdo de Treinamento e
Desenvolvimento;
8.1.13. Prestar informacGes e entregar documentacdes solicitadas pela Coordenagédo de
Treinamento e Desenvolvimento em tempo habil.
8.2. Das possibilidades de substitui¢do dos Instrutores Internos selecionados:
8.2.1. Os instrutores convocados poderdo ser substituidos a qualquer momento
mediante:
l. N&o ministracdo dos conteddos previstos no projeto;
I. N&o cumprimento da carga horéaria prevista;
I1l.  Abandono da acdo de desenvolvimento;
IV.  Falta de ética, em conformidade com o Decreto n° 1.171/94;
V. Pedido do (a) instrutor (a);

VI.  Imposicdes legais que impecam o pagamento de gratificacdo de encargo de
CUrso e concurso;
VIl.  Vacancia do cargo efetivo ou impedimentos legais do ocupante.

9. DO PAGAMENTO
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9.1. O pagamento dos instrutores dar-se-a na forma das disposicdes e critérios estabelecidos no
art. 76-A, inciso I ¢ § 1°, incisos I a III, alinea “a”, da Lei 8.112/90, bem como nos arts. 3° ¢ 4°
do Decreto n° 6.114/07 e Resolugédo 038/2017 UFAM/CONSAD.

9.2. O pagamento serd efetuado ao servidor pelas horas-aula ministradas nas acbes de
desenvolvimento, por meio de Gratificagdo por Encargos de Curso e Concurso, conforme valores
definidos na Resolugdo 038/2017 UFAM/CONSAD (Anexo Il1), por meio do sistema utilizado
para processamento da folha de pagamento.

9.3. A solicitacdo de pagamento serd realizada até o més subsequente ao da prestacdo de
servicos, mediante apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Declaracdo de Execucédo de Atividades (Anexo 1X);

b) Declaracdo do Horéario de Trabalho (Anexo VII) juntamente com o Termo de Compensagédo
de Horas (Anexo I1), caso haja conflito entre o horério de trabalho do ministrante e da acdo de
capacitacdo proposta;

c) Termo de Compromisso de Instrutoria Interna (Anexo X), no qual indicara forma de
compensacdo de carga horaria, se for o caso;

d) Declaracéo de Horas Trabalhadas (Anexo XI);

e) Certificado de conclusdo do curso ‘“Nogdes de Metodologias de Ensino e Orientagdes da
CTD”, que sera ministrado pelo DDP;

f) Diario de Frequéncia/Espelho da Situacdo do Participante que sera disponibilizado pela
Coordenacéo de Treinamento e Desenvolvimento.

9.4. Os documentos mencionados nas alineas “a”, “b”, “c”, “d” e “e”, do item 5.3, devem ser
enviados para a Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento em até 5 dias Uteis antes do
inicio da acdo de desenvolvimento e, na alinea “f”, apos o término do curso.

9.5. Todos os formularios indicados das alineas “a”, “b”, “c” e “d”, do item 9.3, estdo
disponiveis para preenchimento no SEI.

10. DA VALIDADE
10.1. O Banco de Talentos de instrutores, regulamentado pelo presente edital, terd validade de
12 (doze) meses, a contar da data de publicacdo do ato de homologacdo, podendo ser prorrogado

por igual periodo conforme discricionariedade administrativa.

11. DO CRONOGRAMA

FASES PERIODO LOCAL
] - 22/03/2021 a o
Periodo de Inscricao 30/03/2021 http://bit.ly/INSTRUTOR21
- « 31/03/2021 a . e
Analise da documentagéo 01/04/2021 Comissédo Multidisciplinar
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Site da UFAM
02/04/2021 (http://www.ufam.edu.br/) / Site da
PROGESP (http://progesp.ufam.edu.br)

Divulgagéo do resultado da
analise curricular

Interposicao de Recursos

1 . 05/04/2021 Envio para ctd@ufam.edu.br
(anélise curricular)

08/04/2021 a Divulgacéo por Site da UFAM / Site da

Publicagéo do Resultado 13/04/2021 Site da UFAM / Site da PROGESP
Preliminar

Interposicéo de Recursos 14/04/2021 Envio para ctd@ufam.edu.br
Publicagdo e Homologago do 16/04/2021 Site da UFAM / Site da PROGESP

Resultado Final

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os candidatos selecionados comporao o banco de talentos das acGes de desenvolvimento
do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas/PROGESP da UFAM, podendo ser
convocados conforme demanda Institucional durante o periodo de vigéncia do certame.

12.2. A participacdo no presente processo de selecdo implica a aceitacdo integral e irretratavel
das normas contidas neste edital.

12.3. As informacdes prestadas sdo de inteira responsabilidade do candidato, devendo este estar
ciente que, em caso de declaracédo falsa, respondera civil, penal e administrativamente, conforme
artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro.

12.4. Os servidores selecionados deverdo manter seus dados cadastrais atualizados junto a
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento por meio do e-mail ctd@ufam.edu.br.

12.5. Quaisquer duavidas referentes a este certame deverdo ser enderecadas para o e-mail
ctd@ufam.edu.br.

12.6. De acordo com o Decreto n°. 6.114/2007, a retribuicdo do servidor que executar atividades
inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares ndo podera ser superior ao
equivalente a 120 (cento e vinte) horas de trabalho anuais, sendo considerada nesse cémputo a
somatoria do recebimento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso em quaisquer
orgaos federais.

12.7. Conforme o 84° do Art. 98 da Lei 8.112/90, a Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso somente sera paga se as atividades de instrutoria forem exercidas sem prejuizo das
atribuicbes do cargo de que o servidor for titular, devendo a carga horéria ser objeto de
compensagéo quando as atividades forem desempenhadas durante a jornada de trabalho.
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12.8. Quando ndo houver candidatos interessados ou aprovados no processo selecdo, o
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, por meio da CTD, poderé convidar instrutores de
drgéos parceiros para ministrar a acdo de capacitacao.

12.9. A Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento disponibilizard, para os instrutores
aprovados, o curso “Nogdes de Metodologias de Ensino e Orientagdes da CTD” com data, carga
horéaria e ementa a serem divulgadas posteriormente.

12.10. Reserva-se ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas o direito a posterior
utilizacdo do material didatico e videoaulas produzidos pelo instrutor para oferta de novas
turmas, mediante aviso prévio ao instrutor do curso e pagamento de Gratificacdo por Encargo de
Curso ou Concurso correspondente a atividade.

12.11. Os casos omissos serdo analisados e decididos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
PROGESP.

Tereza Cristina Borges Pinho Pinheiro
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Maria Vanusa do Socorro de Souza Firmo
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
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ANEXO I

ACOES DE DESENVOLVIMENTO DISPONIVEIS PARA A SELECAO

CURSOS PREVISTOS PARA 2021

CARGA QUALIFICACAO
(0] - ps
A eulee NMIODIALRYAPIZ HORARIA | MINIMA DESEJAVEL
Programa de Formacdo Pedagdgica para
1 DO(_:ente_s - 1° Modulo: Introducdo a EAD 30 Horas MESTRADO
Universidade
2 Ferramentas G-Suite for Education EAD 30 Horas ESPECIALIZACAO
3 | [RECEGE OISR EAD 20 Horas GRADUACAO
Gestdo de Materiais e Patrimonio do Setor _
4. | Publico EAD 20 Horas ESPECIALIZACAO
Programa de Formacdo PedagoOgica para
5 Doc_entes - 2°_M0du|o: Metodologias para o EAD 40 Horas ESPECIALIZACAO
Ensino Superior
5 | ek el Mo rEEln EAD 20 Horas | ESPECIALIZACAO
Elaboracdo de Termos de Referéncia para NIVEL
7 Contratacio de Bens e Servicos EAD 20 Horas MEDIO/TECNICO
Elaboragdo de relato integrado e producéo ,
8 de infografi EAD 20 Horas S MIMER
+ | e Intograficos MEDIO/TECNICO
9 Gestdo de Documentos Eletronicos EAD 20 Horas GRADUACAO
Programa de Desenvolvimento Gerencial — _
10. | 1° Modulo: Gestdo por Competéncias EAD 40 Horas ESPECIALIZACAO
Programa de Desenvolvimento Gerencial — _
11. | 2° Médulo: Avaliagdo de Talentos EAD 40 Horas ESPECIALIZACAO

11
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ANEXO 11
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO
MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO, eu, , matricula SIAPE
, 0cupante do cargo de , lotado (a) n , @SSUMO 0 compromisso de:

1. Compensar as horas trabalhadas em atividades inerentes ao curso/concurso/evento, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho, conforme plano de compensacéao de horas a seguir.

Curso/Evento/Edital do
Concurso

Data ou periodo de realizacao

Local de Realizacdo

Horarios de Trabalho Comprometidos com o curso/concurso/evento

Periodo - !—|orar|o - Total de Horas
Inicio Fim
De / / a / /
De / / a / /
De / / a / /
De / / a / /
Proposta de Compensacao
Periodo - !—|orar|o - Total de Horas
Inicio Fim
De / / a / /
De / / a / /
De / / a / /
De / / a / /

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

Observacéo:

-Esse documento necessita da assinatura do (a) servidor (a) e da sua chefia imediata.

, de de 20

12



Poder Executivo
Ministério da Educacao
Universidade Federal do Amazonas
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenacéo de Treinamento e Desenvolvimento

ANEXO 11

TABELA DE PAGAMENTO DA GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E
CONCURSO NA UFAM (RESOL. 038/2017/CONSAD, atualizada pela Portaria N° 3.424,
de 29 de Abril de 2019 SGDP - ME).

a) Instrutoria em curso de formagdo, ou instrutoria em cursos de desenvolvimento ou de
treinamento para servidores, regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal.

TABELA GERAL DE GRATIFICACOES POR ENCARGO DE CURSOS OU CONCURSOS
* Percentuais referentes ao maior vencimento basico da Administragdo Publica Federal, definido conforme o
disposto no § 1° do artigo 3° do Decreto 6.114/07, para remuneracdo referente a hora-aula em atividades
remuneradas pela Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC.
* Maior vencimento basico da Administragio Publica Federal, definido em portaria 3.424/19 pela SECRETARIA
DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DO MINISTERIO DA ECONOMIA (Artigo 3°, § 1° do Decreto
n° 6.114/07).
VALOR FINANCEIRO DE REFERENCIA R$ 27.303,62 Portaria N° 3.424, de 29 de
Abril de 2019 SGDP - ME.

% ESTABELECIDO

ATIVIDADE PELO MEC

1. Instrutoria em cursos de formacao, de desenvolvimento ou de treinamento para servidores, regularmente
instituidos no ambito da Administragéo Publica Federal.

Instrutoria em curso de formacéo de carreiras 0,50% R$ 136,52
Instrutoria em curso de desenvolvimento e

aperfeicoamento 0,50% R$ 136,52
Instrutoria em curso de treinamento 0,36% R$ 98,29
Tutoria em curso a distancia 0,36% R$ 98,29
Instrutoria em curso gerencial 0,50% R$ 136,52
Instrutoria em curso de pds-graduacdo 0,55% R$ 150,17
Orientacdo de monografia 0,50% R$ 136,52
Instrutoria em curso de educacgéo de jovens e adultos 0,19% R$ 51,19
Coordenacdo técnica e pedagdgica 0,33% R$ 88,82
Elaboracdo de material didatico 0,33% R$ 88,82
Elaboragéo de material multimidia para curso a distancia 0,55% R$ 150,17
Atividade de conferencista e de palestrante em evento de

capacitacio 0,55% R$ 150,17
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ANEXO IV

PLANO DE ENSINO — PRESENCIAL

IDENTIFICACAO

Nome do Evento/Curso |

Instrutor (a) | | Titulagio |
Carga Horéria | | Periodo |
EMENTA
OBJETIVOS
GERAL:
Ao final deste curso, espera-se que o aluno seja capaz de:
1. .
ESPECIFICOS:

1. (O que sera realizado para atingir o objetivo geral?)

METODOLOGIA

Este curso sera realizado na modalidade presencial.
(Descrever metodologias que serdo utilizadas nas aulas)

Dia/Més Carg?DTac;rarla Contetdo Programatico

EXERCICIOS/ATIVIDADES PRATICAS

(Descrever atividades/trabalhos para assimilacdo de contetidos que serdo desenvolvidos. Lembrando-se que a cada 10h de
conteddo tedrico, deve-se realizar, no minimo, uma atividade para melhor assimilagdo dos contetdos).
Exemplo: Debates, Estudo de caso, Aulas Préaticas, Questionarios, entre outros.

RECURSOS

Exemplo: Datashow, computador, entre outros.

AVALIACAO

Awval. 1: Considerar a frequéncia (75%) e a participagdo no processo avaliativo.

Opcional: Caso realize avaliacdo, descrever nesse item o instrumento avaliativo e os critérios que serdo avaliados. Nota
para aprovacéo: 6,0.

<Descrever aqui>

Awval. 2: Avaliagdo de Satisfacdo do Curso: estratégia de coleta de opinides do participante, visando ao aperfeicoamento
de ac¢Bes educacionais ofertadas (a ser elaborado pela CTD/DDP).

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Referéncia Basica:

Referéncia Complementar:
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ANEXO V

PLANO DE ENSINO — EDUCACAO A DISTANCIA

IDENTIFICACAO DA DISCIPLINA

Nome do Evento/Curso: |

Instrutor (a) | | Titulagio |
Carga Horéria | | Periodo |

ORIENTAQOES INICIAIS
O curso possui carga-horaria , com inicio em e término em

Considerando o contetido do curso e as atividades a serem realizadas, sugere-se que o participante se dedique em média,
horas por semana. Reforca-se a importancia dessa indicacdo para que todas as atividades possam ser cumpridas com
qualidade, atingindo-se, assim, 0s objetivos propostos dessa capacitagio.

EMENTA

OBJETIVOS

GERAL.:
Ao final deste curso, espera-se que 0 aluno seja capaz de:

ESPECIFICOS:
1. (O que sera realizado para atingir o objetivo geral?)

METODOLOGIA

Este curso sera realizado na modalidade a distancia, via internet, utilizando-se 0 Ambiente Virtual da plataforma Moodle,
tanto para apresentacdo do contelido quanto para cumprimento e gerenciamento das atividades avaliativas.

(Descrever metodologias que serdo utilizadas)

IMPORTANTE: Vocé deve estar atento para a organizacao e a gestdo do tempo, definindo seu ritmo de estudos.
Os instrumentos utilizados serdo:

CICheck List: ferramenta que permite ao participante listar seus progressos nas atividades realizadas.
OGlossério: ferramenta semelhante a um dicionario, que contém uma lista de termos e definices.

[Biblioteca: recurso disponivel com leituras referentes aos temas do curso. Dentre eles, constam: o contetdo do curso
para impressdo e material complementar.

CConteudos disponiveis em livro: ferramenta que oferece contelidos interativos com o intuito de propiciar uma
aprendizagem mais dindmica.

OF6rum simultédneo: Ambiente para discussdes. Instrutor media a construcéo do conhecimento dos alunos auxiliando
e estimulando todos os alunos em suas postagens. E facultada ao instrutor a possibilidade do férum ser, ou ndo, um
instrumento avaliativo (como instrumento avaliativo, sua nota serd somada aos “exercicios avaliativos”).

OExercicios avaliativos: Obrigatdrio. Disponiveis em formato de questionério, a cada médulo ou unidade concluida

(0).
OAvaliacao Final: Obrigatério. Questionério final contendo todos os contetidos.

OAvaliacdo de Satisfacdo do Curso: estratégia de coleta de opinies do participante, visando ao aperfeicoamento de
acOes educacionais ofertadas (a ser elaborado pela CTD/DDP).
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Dia/Més Carga Horaria Contetido Programético

AVALIACAO

Considerar participacdo e aproveitamento.

E facultada ao instrutor a atribuicio de nota ao forum.

Instrumentos avaliativos:

Forum (avaliacio opcional, nota incluida em “exercicios avaliativos”);
> Exercicios avaliativos a cada término de médulo;

Avaliacéo Final ao término de todo o contetido.

Avaliacéo de Satisfacdo do Curso: estratégia de coleta de opinides do participante, visando ao aperfeicoamento de a¢des
educacionais ofertadas (a ser elaborado pela CTD/DDP).

BIBLIOGRAFIAS

Referéncia Basica:

Referéncia Complementar:
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ANEXO VI

PLANO DE ENSINO — SEMIPRESENCIAL/BLENDED LEARNING

IDENTIFICACAO DA DISCIPLINA

Nome do Evento/Curso: |

Instrutor (a) | | Titulagio |
Carga Horéria Presencial | | Carga Hordria EAD |
ORIENTAQOES INICIAIS
O curso possui carga-horaria , com inicio em e término em
Em relacdo as aulas em Ead, sugere-se que o participante se dedique em média, horas por semana. Reforca-se a

importancia dessa indicacdo para que todas as atividades possam ser cumpridas com qualidade bem como a participagéo
nas aulas presenciais, atingindo-se, assim, 0s objetivos propostos dessa capacitagio.

EMENTA
OBJETIVOS

GERAL.:
Ao final deste curso, espera-se que 0 aluno seja capaz de:

2.
ESPECIFICOS:

2. (O que seré realizado para atingir o objetivo geral?)

METODOLOGIA

Este curso serd realizado na modalidade , presencial e via internet, utilizando-se o Ambiente Virtual da

plataforma Moodle, tanto para apresentacdo do contelido quanto para cumprimento e gerenciamento das atividades
avaliativas.

(Descrever a metodologia a ser utilizada no curso, tanto nas aulas em EAD quanto Presencial).

EAD - IMPORTANTE: Vocé deve estar atento para a organizacéo e a gestdo do tempo, definindo seu ritmo de estudos.
Os instrumentos utilizados serdo:

CICheck List: ferramenta que permite ao participante listar seus progressos nas atividades realizadas.
OGlossério: ferramenta semelhante a um dicionario, que contém uma lista de termos e definicdes.

[Biblioteca: recurso disponivel com leituras referentes aos temas do curso. Dentre eles, constam: o contetdo do curso
para impressdo e material complementar.

[CConteudos disponiveis em livro: ferramenta que oferece contelidos interativos com o intuito de propiciar uma
aprendizagem mais dindmica.

OF6rum simultédneo: Ambiente para discussdes. Instrutor media a construgéo do conhecimento dos alunos auxiliando
e estimulando todos os alunos em suas postagens. E facultada ao instrutor a possibilidade do férum ser, ou ndo, um
instrumento avaliativo (como instrumento avaliativo, sua nota sera somada aos “exercicios avaliativos”).

OExercicios avaliativos: Obrigatdrio. Disponiveis em formato de questionério, a cada médulo ou unidade concluida

(0).
OAvaliacdo Final: Obrigatério. Questionério final contendo todos os contetdos.

OAvaliacao de Satisfacdo do Curso: estratégia de coleta de opinides do participante, visando ao aperfeicoamento de
acOes educacionais ofertadas (a ser elaborado pela CTD/DDP).
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Dia/Més Carga Horaria Contetido Programético

AVALIACAO

Considerar em Presencial:
Considerar a frequéncia (75%) e a participacéo.

Considerar em Ead:

E facultada ao instrutor a atribuicio de nota ao forum.

Instrumentos avaliativos:

Forum (avaliacio opcional, nota incluida em “exercicios avaliativos”);
> Exercicios avaliativos a cada término de médulo;

Avaliacéo Final ao término de todo o contetido.

Critérios para Aprovacao no Curso:
e  75% de frequéncia em relacdo a carga horaria presencial;
e Aprovacdo em Ead — Média = 6,0

Avaliacdo de Satisfagdo do Curso: estratégia de coleta de opinides do participante, visando ao aperfeicoamento de acoes
educacionais ofertadas (a ser elaborado pela CTD/DDP).

BIBLIOGRAFIAS

Referéncia Basica:

Referéncia Complementar:
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ANEXO VII

DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR

Nome do (a) Instrutor (a):

Regime de trabalho/Carga horéria:
Unidade/setor de Exercicio:
Semestre:

(O quadro a seguir devera ser preenchido com o detalhamento das atividades realizadas cotidianamente no seu
ambiente de trabalho)

Atividades Dias da semana Horério Ch

TOTAL DE HORAS

Observacéo:

-Esse documento necessita da assinatura do (a) servidor (a) e da sua chefia imediata.

, de de 20
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ANEXO VIII

DECLARACAO DE VERACIDADE DAS INFORMACOES PRESTADAS

Eu, , portador do RG n°

, 6rgdo expedidor e CPF n° , candidato ao

Processo Seletivo de Instrutores Internos, objeto do Edital n°. 01/2021 da Universidade Federal
do Amazonas, residente na (0)

, complemento :
declaro que as informacdes prestadas por mim sdo verdadeiras, estando ciente de que, se falsa for
esta declarag&o, incorrerei no crime previsto no art. 299 do Codigo Penal (falsidade ideoldgica).
Além disso, caso seja configurada a prestacdo de informacéo falsa, apurada posteriormente ao
processo seletivo, em procedimento que assegure o contraditorio e a ampla defesa, 0 meu
cadastro como Instrutor Interno na Universidade Federal do Amazonas sera cancelado, sem
prejuizo das sanc¢Oes penais cabiveis (art. 9° da Portaria Normativa n° 18, de 11 de outubro de
2012, do Ministério da Educacéo).

Manaus, de 2021.

Assinatura do Servidor
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ANEXO IX

DECLARAGAO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, Eu, , matricula
SIAPE n° , ocupante do cargo de , do quadro de Pessoal do ,
declaro ter participado, no ano de , das seguintes atividades de instrutoria, concurso publico ou

exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n®8.112, de 1990, e no Decreto n° 6.114, de 2007.

ATIVIDADES INSTITUICAO PERIODO HORARIO CARGA HORARIA

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

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

Observacao:
- Este documento deve conter a assinatura do servidor;

- Este documento deve declarar as atividades j& desempenhadas no ano em curso.

Manaus, de de 2021.
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ANEXO X

TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA

Eu, , matricula ne , ocupante
do cargo de , do quadro de Pessoal da , @ssumo 0 compromisso de participar
como do , No periodo de a ,
no horario das as , com carga horaria de , conforme previsto no Art.

76-A da Lei n° 8.112/90 e no Decreto n° 6.114/07 e Resolugdo 038/2017 CONSAD/UFAM.
O (A) servidor (a) declara estar ciente que:

1. Ndo estard em gozo de férias ou de qualquer outro tipo de afastamento no periodo de
realizacdo da instrutoria interna.

2. O instrutor interno que, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar
treinamento ja divulgado, perdera, pelo prazo de 2 (dois) anos, o direito de ministrar futuros treinamentos.

3. E facultado ao DDP/Coordenacio de Treinamento e Desenvolvimento retirar do cadastro de
instrutores internos aquele que obtiver avaliacdo de nivel insuficiente por pelo menos 30% (trinta por cento) dos
treinandos.

4. O pagamento a que se refere esta atividade ndo sera incorporado aos vencimentos, a
remuneracao, aos proventos ou pensdes, nem servira de base de calculo de qualquer outra vantagem.

5. A participacdo na referida atividade implica obter a anuéncia prévia da chefia imediata e,
para fins de controle de horas, quando a atividade for realizada dentro do horario de trabalho do servidor, a
CHEFIA IMEDIATA procedera ao controle da compensacdo de horas no préprio local de trabalho do servidor,
as quais deverdo ser compensadas no prazo de até 01 (um) ano, conforme Art. 8° do Decreto n° 6.114/07.

6. Para fins de compensacdo de horas, o (a) servidor (a) declara ainda que:
a) () COMPENSARA as horas relativas a atividade de Instrutoria, conforme declaragio anexa.

b) () NAO havera compensacio de horas relativas as atividades de Instrutoria, pois esta sera
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.

Observacoes:

1) Esse documento necessita da assinatura do (a) servidor (@), da chefia imediata e da Diretoria do
DDP/ProGesP.

2) Nos casos de COMPEN§ACAO DE HORAS, além deste TERMO, deve-se preencher o documento de
MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS.

Manaus, de de 2021.
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ANEXO XI

DECLARAGCAO DE HORAS TRABALHADAS

Pela presente DECLARACAO DE HORAS TRABALHADAS, eu (nome completo), matricula
SIAPE n° , ocupante do cargo efetivo de do Quadro de Pessoal do
@ (6rgdo/entidade), lotado (a) no (a), DECLARO ter a (s) atividade (s) vinculada (s) ao

pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), nas datas e condicBes a seguir
discriminadas:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

HORARIO
DATA DESCRICAO CARGA HORARIA
INicIO FIM

TOTAL DA CARGA HORARIA

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

Observac0es:
- Este documento deve conter a assinatura do servidor;
- Este documento deve detalhar as atividades desenvolvidas que ensejam o pagamento de GECC.

Manaus, de de 2021.
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