MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENACAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

EDITAL CGDP/SRH N2 20/2023

A Secretaria de Recursos Humanos (SRH), por meio da Coordena¢do de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (CGDP), no uso de suas atribuicGes, observado o Decreto n@
9.991/2019, Instrugdo Normativa n° 21/2021 e em atendimento as necessidades previstas no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UFCG — Exercicio 2023, torna publica a abertura de
inscricdes para a AGAO DE CAPACITACAO Exceléncia no Atendimento ao Publico, modalidade
Presencial, destinada aos servidores Técnico-Administrativos da UFCG, preferencialmente que
estejam no exercicio de atividades de secretaria e/ou recepgao.

1. DO OBJETIVO E CONTEUDO PROGRAMATICO DA ACAO

1.1 A acdo visa atender a necessidade relacionada no Plano de Desenvolvimento de Pessoas
da UFCG — Exercicio 2023. Tem por objetivo proporcionar aos servidores em exercicio
das atividades de secretaria e/ou recepgdo da UFCG uma capacita¢do que visa elevar o
compromisso destes com a exceléncia no atendimento ao publico, contribuindo para o
desenvolvimento de um ambiente laboral mais acolhedor e o aprimoramento da
imagem institucional.

1.2 O conteudo programatico abrangera:

@ As palavras magicas do bom atendimento;
@ Etica profissional no ambiente de trabalho;
@ Regras de Etiqueta Profissional;

@ Otimizagdo do tempo;

@ Otimizagao do trabalho;

B Crescimento Profissional Continuo;

@ Aperfeicoando praticas e rotinas no ambiente de trabalho.

2. DA METODOLOGIA



2.1 A acdo sera desenvolvida através de uma abordagem de cunho comunicativo. Troca de
experiéncias, casos reais, simulacdes, discussao e reflexdo sobre textos relacionados aos temas
propostos. Serdo utilizados alguns recursos: data show, videos, material fotocopiado e internet.

3. DAS VAGAS E PUBLICO ALVO
3.1 Serdo ofertadas 40 (quarenta) vagas destinadas aos Servidores Técnico-Administrativos da
UFCG, preferencialmente que estejam no exercicio de atividades de secretaria e/ou recepgao.

4.DA INSCRICAO

4.1 Os candidatos poderdo inscrever-se a partir das 08h00m do dia 28 de agosto de 2023 até as
23h59m do dia 31 de agosto de 2023, por meio do formuldrio eletronico:
https://forms.gle/vG4aX3CaZatZsbuo9

4.2 A inscricdo do candidato s6 serd aceita se o formulario de inscricao estiver totalmente
preenchido. As inscricbes cujos formuldrios estiverem com preenchimento incompleto serdo
indeferidas.

4.3 Em caso de acdo de capacitacdo realizada durante a jornada de trabalho, cabe ao candidato
solicitar a sua chefia imediata a autorizacdao de liberagao para participacao, conforme modelo
(Anexo 1) e enviar ao e-mail capacitacdo.cgdp@setor.ufcg.edu.br com o titulo: Autorizagdo de
Capacitagao.

5. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

5.1 Serdo classificados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas oferecidas, por
ordem de inscri¢cdo, desde que estejam contemplados no publico alvo do curso.

5.2 Servidores em eventual lista de espera poderao ser convocados em caso de desisténcia de
selecionados que ndo comparecam ao inicio da acao sem apresentacdo de justificativa.

5.3 A lista dos selecionados serd divulgada no site da SRH (http://srh.ufcg.edu.br) no dia 01 de
setembro de 2023.

6. DA ESTRUTURA GERAL

ACAO DE CAPACITAGAO: Exceléncia no Atendimento ao Publico

CARGA HORARIA: 21 horas/aula.

DIAS E HORARIOS: Segundas e Quartas, das 8h as 11h

PERIODO DE REALIZACAO: 04/09/2023 a 27/09/2023

LOCAL DE REALIZAGAO: Sala BG 206 — Bloco de Aulas (Centro de Humanidades)
INSTRUTOR: Tchaikowisky Oliveira

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 A certificacdo somente sera concedida ao participante que cumprir com assiduidade de no
minimo 75% da carga horaria total da acdo de capacitacdo e que obtiver média 7,0 (sete) na
avaliacdo de aprendizagem.

7.2 Haverd acompanhamento de frequéncia dos participantes a cada aula.

7.3 O servidor podera usar a certificacdo de conclusdo para fins de concessdo de progressdo por
capacitacdo, atendidas as demais exigéncias do art. 10 da Lei n® 11.091/2005.

7.4 O servidor inscrito que por motivo de forca maior estiver impossibilitado de participar da


https://forms.gle/vG4aX3CaZatZsbuo9

acao de capacitacdo deverd formalizar a sua desisténcia e enviar justificativa para o e-mail
capacitacdo.cgdp@setor.ufcg.edu.br

7.5. Caso o servidor abandone a acdo de capacitacdo sem a devida justificativa, o mesmo nao
tera preferéncia quando da inscricdo para selecdes futuras.

7.5 A inscricdo do servidor implica no conhecimento e tdcita aceitagcdo das normas e condic¢oes
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo poderd alegar desconhecimento.

7.6 Ao final, os participantes avaliardo a acdo de capacitacdo no que se refere ao instrutor, ao
conteldo programatico e a organizacao, por meio de formularios disponibilizados pela CGDP.
7.7 Os casos omissos serao resolvidos pela CGDP-SRH.

Campina Grande, 28 de agosto de 2023

Vilma Maria Sudério
Secretdria de Recursos Humanos

Harrisson Emanuel Grigério da Silva
Coordenador CGDP/SRH



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENAGAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ANEXO |

TERMO DE LIBERACAO PARA ACAO DE CAPACITACAO

Declaro para os devidos fins que o(a) servidor(a) xxxxxxx, SIAPE xxxx, lotado(a) na
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX estd liberado (a) para participar da acdo de capacitacdo oferecida pela
Secretaria de Recursos Humanos por meio da Coordenacdo de Gestao e Desenvolvimento de

Pessoas, no periodo e hordrios abaixo indicados, sem prejuizo as atividades setoriais.

ACAO DE CAPACITACAO PERIODO HORARIOS
/__/ a__ /| |/ Das_____as_

Campina Grande, xx de xxxx de 2023

Nome do chefe imediato



