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

EDITAL CGDP/SRH N2 04/2022

A Secretaria de Recursos Humanos (SRH), por meio da Coordenacdo de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (CGDP), no uso de suas atribuicGes, observado o Decreto n@
9.991/2019, Instru¢do Normativa n° 21/2021, Portarias R/SRH n°® 1.924/2012 e 1.295/2012 e
conforme Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UFCG — Exercicio 2022, torna publica a
abertura de inscrigdes para a AGAO DE CAPACITACAO CURSO SEI CONSTRUIR E CONSOLIDAR,
modalidade EAD, destinada aos servidores Técnico-administrativos e Docentes da UFCG.

1. DO OBJETIVO E CONTEUDO PROGRAMATICO DA ACAO

1.1 A acdo visa atender a necessidade de desenvolvimento relacionada no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas da UFCG — Exercicio 2022. Tem por objetivo capacitar servidores
na utilizacdo eficiente, eficaz e segura do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl).

1.2 O conteudo programatico abrangera:
1.2.1. Introdugao

1.2.1.1. Acessando o sistema: servidores e usudrios externos;
1.2.1.2. Area de Trabalho;

1.2.1.3. Controle de processos abertos;

1.2.1.4. Recebendo processo na unidade;

1.2.1.5. Atribuindo processos a um usuario;

1.2.1.6. Usando a ferramenta de anotacdes.

1.2.2. Operagdes com Processos

1.2.2.1. Criacdo, abertura e exclusdo;
1.2.2.2. Relacionamento e anexacdo;
1.2.2.3. Sobrestamento, duplicacdo e envio;
1.2.2.4. Conclusdo e Pontos de Controle;

1.2.3. Operagoes com Documentos

1.2.3.1. Geragao de documentos dentro do processo;
1.2.3.2. Editando documentos;

1.2.3.3. Barra de Ferramentas;

1.2.3.4. Assinando um documento;



1.2.3.5. Criando um texto padrao;

1.2.3.6. Imprimindo documentos;

1.2.3.7. Incluindo um documento em multiplos processos;
1.2.3.8. Dando ciéncia em um documento.

1.2.4. Recuperando Informagdes

1.2.4.1. Verificando o histérico do processo;
1.2.4.2. Executando pesquisa;

1.2.4.3. Reabertura de processo;

1.2.4.4. Acompanhamento especial;

1.2.4.5. Filtros especiais;

1.2.4.6. Exportando documentos (zip e pdf).

1.2.5. Usuarios Externos

1.2.5.1. Enviando e-mail utilizando o SEl;

1.2.5.2. Permitindo visualizacdo de processo por usuario externo;

1.2.5.3. Liberando documento para assinatura de usuario externo;
1.2.5.4. Solicitando assinatura de usuario externo em documento interno;
1.2.5.5. Apresentagao do mddulo de peticionamento eletronico;

1.2.5.6. Peticionamento Intercorrente.

1.2.6. Blocos

1.2.6.1. Operacao geral com blocos;
1.2.6.2. Blocos de assinatura;
1.2.6.3. Blocos de reunido;

1.2.6.4. Blocos internos.

1.2.7. Topicos Especiais

1.2.7.1. Instalacdo e configuracdo do plugin SEl++
1.2.7.2. Certificados de Seguranca;

1.2.7.3. SEl Pro;

1.2.7.4. Barramento de Servicos;

1.2.7.5. Legislacdo;

1.2.7.6. Painéis Estatisticos Metabase;

1.2.7.7. Boletim de Servico.

ATIVIDADE DATA DE CARGA HORARIA
REFERENCIA
Modulo 1 04 a 08/07/2022

(Apresentacgao, Introdugdo e
Operacbes com Processos)

Médulo 2 11 a15/07/2022
(Operagdes com Documentos e
Recuperando Informacdes)




Modulo 3 18 2 22/07/2022 16h
(Usudrios Externos e Blocos)

Maddulo 4 25a29/07/2022 16h
(Topicos Especiais)
Modulo 5 01 a 05/08/2022 16h

Avaliacdes e Encerramento

Carga Horaria Total 80h

2. DA METODOLOGIA

2.1 A acdo serd desenvolvida por meio da utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem —
AVA, utilizando-se o Moodle como ferramenta educacional de apoio. Serd escalonado em
madulos com atividades sincronas e assincronas, tais quais:

a) questionarios online;

b) féruns de discussao;

c) féruns de duvidas;

d) chats online;

e) aulas online;

f) execucdo de atividade supervisionada em ambiente de treinamento do SEI.

Todas as atividades serdo apoiadas no uso de ferramentas de tecnologia da informacao
disponiveis e previamente informadas aos alunos, com atividades de mentoria personalizadas.
Os alunos serdo avaliados qualitativamente e quantitativamente quanto a sua participacdo e
desenvoltura nas atividades supracitadas, sendo necessaria a obtencdo de 70 pontos para
aprovagao no curso e obtengao do certificado de conclusao.

3. DAS VAGAS E PUBLICO ALVO
3.1 Serao ofertadas 100 vagas destinadas aos Servidores Técnico-administrativos e Docentes em
efetivo exercicio na UFCG.

4.DA INSCRICAO

4.1 Os candidatos poderdo inscrever-se a partir das 08h do dia 20 de junho de 2022 até as
23h59m do dia 29 de junho de 2022, por meio do endereco eletrénico:
https://formularios.ufcg.edu.br/.

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

4.3 Em caso de acdo realizada durante a jornada de trabalho, cabe ao candidato solicitar a sua
chefia imediata a autorizacdo de liberacdo para participacdo, conforme modelo (Anexo I) e
enviar ao e-mail capacitacao.cgdp@setor.ufcg.edu.br com o titulo: Autorizacdo de Capacitacao.

5. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS
5.1 Serdo classificados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas oferecidas, por


https://formularios.ufcg.edu.br/

ordem de inscricdo, desde que estejam contemplados no publico alvo do curso.

5.2 Os servidores com inscrigdes homologadas serdo notificados por e-mail.

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

5.2 A lista dos selecionados sera divulgada no site da SRH (http://srh.ufcg.edu.br) e da CGDP
(https://srh.ufcg.edu.br/cgdp.html) no dia 30 de junho de 2022.

6. DA ESTRUTURA GERAL

ACAO DE CAPACITAGAO: Curso SEI Construir e Consolidar

CARGA HORARIA: 80 horas/aula.

DIAS E HORARIOS: Sincrono (Segunda a Sexta das 10h as 12h - chat ao vivo; e quartas-feiras,
15h as 17h, na plataforma do Google Meet) Assincrono (De acordo com a disponibilidade de
horarios do cursista).

PERIODO DE REALIZACAO: 04/07/2022 a 09/08/2022.

ESCOLARIDADE MiNIMA EXIGIDA: Médio Completo

LOCAL DE REALIZACAO: Google Meet e Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle

https://ead.srh.ufcg.edu.br/
INSTRUTOR: Franklin Damasceno Silva e Isaac George de Almeida

COORDENAGAO: Fabio Murilo de Morais

7. DAS DISPOSICGES FINAIS

7.1 A certificacdo somente serd 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 progressao 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
acao de capacitacdo deverad formalizar a sua desisténcia e enviar justificativa para o e-mail
capacitacao.cgdp@setor.ufcg.edu.br

7.5. Caso o servidor abandone a acao de capacitacdo sem a devida justificativa, o mesmo nao
terd preferéncia quando da inscricdo para sele¢des futuras.

7.5 A inscricdo do servidor implica no conhecimento e tacita aceitagcdo das normas e condigoes
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera 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 serdo resolvidos pela CGDP-SRH.

Campina Grande, 14 de junho de 2022

Vilma Maria Sudério
Secretdria de Recursos Humanos

Harrisson Emanuel Grigdrio da Silva
Coordenador CGDP/SRH
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ANEXO |

TERMO DE AUTORIZACAO PARA ACAO DE CAPACITACAO

Declaro para os devidos fins que o(a) servidor(a) ,

SIAPE , lotado(a) na

esta autorizado(a) a participar da

acdo de capacitacdo oferecida pela Secretaria de Recursos Humanos por meio da Coordenacdo

de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, no periodo e hordrios abaixo indicados.

| AcAo DE cAPACITACAO

PERIODO HORARIOS

/__/ a__ /_/ Das as

Campina Grande, xx de xxxx de 2022

Nome do chefe imediato



