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A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, por meio da Coordenacao de Desenvolvimento de
Pessoas (CDP), Divisao de Educagdao e Capacitacdo Profissional (DECP), no uso de suas
atribuicdes, conforme o Plano de Desenvolvimento de Pessoas, Exercicio 2021 e o Decreto n°
9.991, de 28 de agosto de 2019, torna publica a abertura das inscricdes para o curso
“PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC: especificidades de protocolo, documentos
avulsos e processos na mesa virtual.”, no periodo de 16 a 19 demarco de 2021, a partir das
14h,na modalidade a distancia, oferecendo vagas destinadas aos servidores técnico-
administrativos e docentes, com inicio previsto para o dia 22 de marco ¢ término para o dia
21 de abril de 2021, com carga horaria total de 30 horas. O curso sera desenvolvido e
acompanhado a distancia, através da plataforma de aprendizagem virtual - MOODLE.

1. Das disposicoes preliminares:

O Curso PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC: especificidades de protocolo, documentos
avulsos e processos na mesa virtual tem como o objetivo conhecer as normas a respeito do
processo administrativo e procedimentos para a recep¢do, cadastro e tramitacdo dos
documentos e dos processos utilizando as ferramentas da mesa virtual do Sistema SIPAC.

1.1 O Curso tera carga horaria total de 30 horas, com os seguintes conteudos programaticos:

MODULO I — Processo administrativo — 7 HORAS

Legislacdo; Normas;
Praticas de protocolo.

MODULO II — Documentos e processos no SIPAC - 15 HORAS

Criar documentos
Anexar documentos
Autuar processos
Cadastrar Processo
Juntada de processo

MODULO III — Recurso de informagdo complementar — 5 HORAS

Incluir ocorréncias em documentos; Incluir ocorréncias em processo;
Visualizando ocorréncia em documentos;

Visualizando ocorréncia em Processos;

Atribuir responsavel;

Classificar e desclassificar processos restritos.



MODULO IV — Informagdes de apoio — 3 HORAS

Incluir nota em processo;
Visualizar notas de processo.

1.2 Publico Alvo: Servidores Técnico-administrativos € Docentes da UFPB.
1.3 Numero de Vagas Disponiveis: Ilimitado

2. Dos pré-requisitos:

2.1 Serdo aceitas todas as inscri¢cdes realizadas durante o periodo determinado neste edital,
desde que o servidor técnico-administrativo ou docente esteja no efetivo exercicio do seu
cargo.

2.2 Nao estar usufruindo de qualquer licenca ou afastamento previsto na Lei 8.112/90.

3. Das inscrigoes:

3.1 As inscrigdes dar-se-20 no SIGRHhttps://sistemas.ufpb.br/sigrhdas 14h do dia 16 de
margo até as 23h59min, do dia 19 de marco de 2021.

3.2 O servidor devera acessarhttp://sistemas.ufpb.br/sigrh, selecionar o menu do servidor, a
op¢ao editar perfil e atualizar todos os dados pessoais.

3.2.1 As informagdes contidas no cadastro do SIGRH sdo imprescindiveis para garantir a
eficacia na comunicagao entre o candidato e a DECP.

3.2.2 K obrigatério informar o e-mail do interessado, pois sem o endereco eletronico nio
serd possivel realizar o cadastro no ambiente virtual de aprendizagem.

3.3 Apos o procedimento descrito no item anterior, o servidor devera selecionar a aba
Capacitacao, selecionar a op¢ao inscricées e clicar em realizar inscricées, escolhendo o
evento de capacitagdo desejado.

3.4 A inscrigdo do servidor no Plano de capacitagdo da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo
poderd alegar desconhecimento, sendo de inteira responsabilidade do servidor em manter o
seu cadastro devidamente atualizado.

3.5 Serdo permitidas inscrigdes at¢ o fim do periodo determinado por este Edital ou até o
preenchimento das vagas disponiveis.

4. Da Selecao:

4.1 A DECP procedera a sele¢do dos pedidos de inscricdo apds andlise dos seguintes itens:
4.1.1 Os pré-requisitos estabelecidos no item 2 deste edital;

4.1.2 O publico alvo definido do item 1.2;

4.2 O candidato que ndo atender aos pré-requisitos na ordem estabelecida neste titulo tera sua
inscri¢ao indeferida;

4.3 Os servidores com inscricdes homologadas serdo notificados por e-mail e pelo site da
PROGEP (www.progep.ufpb.br).

5. Da Certificacao:

5.1 A certificagdo somente serd concedida ao servidor que concluir o conjunto de atividades
proposto no ambiente virtual de aprendizagem (online) e obtiver uma média igual ou superior
a 70 pontos.



5.2 Os certificados estardo disponiveis no SIGRH, 15 dias apds a conclusao do curso.

5.2.1 O servidor devera acessar ao SIGRH no menu servidor > aba capacita¢ao > turmas >
avaliagdo de reagdo. Apos a avaliagdo de reagdo o servidor deverd retornar a aba capacitacao
> certificado > solicitar certificado > selecionar apenas tipo de certificado
(curso/modulo/instrutor) > selecionar o certificado desejado, concordando com o aviso
expresso > selecionar desenvolvimento profissional > clicar em solicitar certificado e
aguardar a autorizagdo e liberacdo da DECP.

5.2.2 Apos autorizado e liberado pela DECP, o servidor deveré acessar ao SIGRH no menu
servidor > aba capacitacdo > certificados disponiveis e imprimir o certificado desejado.

6. Das desisténcias e abandonos:

6.1 O servidor inscrito que estiver impossibilitado de participar do curso devera comunicar o
cancelamento de sua inscrigdo a DECP por meio de requerimento até o dia 22 de marco de
2021, que podera ser encaminhado ao email decp@progep.ufpb.br.

6.2 Caso o servidor abandone o curso sem a devida justificativa, o SIGRH automaticamente
impedird qualquer inscri¢ao em eventos de capacitacao futuros.

7. Das disposicoes finais:

7.1 A inscrigdo do servidor no Plano de capacitagdo da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condi¢des estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais nao
poderd alegar desconhecimento.

7.2 Ao final do curso os participantes avaliardo itens no que se refere ao instrutor, ao
conteudo programatico € a coordenagao do curso, por meio de formularios disponibilizados
no SIGRH através da avaliag¢do de reagao.

7.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela PROGEP/CDP/DECP.

Jodo Pessoa, 16 de marco de 2021.

Rita de Cassia de Faria Pereira

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas



