4 4 4

!
i
\NZT

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIVISAO DE EDUCACAO E CAPACITACAO PROFISSIONAL

EDITAL N° 07/2023

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, por meio da Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas
- CDP, Divisao de Educagao e Capacitagao Profissional - DECP, no uso de suas atribuicodes,
conforme o Plano de Desenvolvimento de Pessoas - Exercicio 2023 (linhas 331 - 669 - 740) e o
Decreto 9.991, de 28 de agosto de 2019, torna publica a abertura das inscrigdes no curso, na
modalidade a distincia, “SIPAC MODULO PROTOCOLO: DESCOMPLICANDO A
GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS ELETRONICOS”, oferecendo 100 vagas,
destinadas aos servidores técnico-administrativos e docentes da UFPB, com inicio previsto para
o dia 22 de agosto de 2023 ¢ término para o dia 22 de setembro de 2023, com carga horaria de
60h. O curso sera desenvolvido e acompanhado a distancia, por meio da plataforma Moodle.

1. Das disposicoes preliminares:

1.1 O curso “SIPAC MODULO PROTOCOLO: DESCOMPLICANDO A GESTAO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS ELETRONICOS” tem como objetivo capacitar os
servidores para o uso adequado do mddulo Protocolo do SIPAC buscando trazer padronizagao,
homogeneidade e conformidade a gestdo de processos e de documentos eletronicos da UFPB por
meio da apresentacdo, utilizando caminhos mais rapidos e intuitivos, das funcionalidades mais
utilizadas do Mdédulo Protocolo na rotina do trabalho administrativo na UFPB.

1.2 O curso tera carga hordria total de 60 horas, com os seguintes conteudos programaticos:

e Introducio - Acessando o SIPAC; Apresentacao do SIPAC;

e Processos eletronicos - Como abrir um processo; Como gerenciar os processos da
unidade;

e Documentos eletrénicos - Cadastrar documento avulso; Como gerenciar os documentos
da unidade;

e Oficios eletronicos - Cadastrar e enviar um oficio eletronico; Gerenciando os oficios
recebidos e enviados pela unidade;

e Consultas, relatorios e indicadores.

1.3 Publico Alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFPB.

1.4 Numero de Vagas Disponiveis: 100 vagas.



2. Das inscricoes:

2.1. As inscricdes dar-se-d0 por formulidrio on-line existente no SIGRH
https://sistemas.ufpb.br/sigrh das 09h do dia 14/08/2022 até 23h59min, do dia 17/08/2022 ou até
encerramento do nimero de vagas disponiveis descrito no item 1.4.

2.2 Considerando a possibilidade do uso de ferramentas das redes sociais durante o curso, é
imprescindivel que os interessados atualizem o nimero do celular no sistema do SIGRH no
Menu Servidor > Servicos > Atualizar dados pessoais > Atualizar endereco > Celular.

2.3 A inscri¢do do servidor no plano de capacitacdo da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo
podera alegar desconhecimento.

3. Da selecao:

3.1 A DECP procedera a selecao dos pedidos de inscrigao apds andlise dos seguintes itens:
3.2 Os pré-requisitos estabelecidos no item 2.1 deste edital;

3.3 O publico-alvo definido do item 1.3;

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

3.5 Os servidores com inscrigdes homologadas serao notificados por e-mail.

3.6 O resultado da homologacdo da inscricdo no curso serd enviado por e-mail ao servidor, no
dia 18 de agosto de 2023.

4. Da Certificacao:

4.1 A certificagdo somente sera concedida ao participante que cumprir com assiduidade de no
minimo 75% da carga horaria total do curso e que obtiver média 7,0 (sete) na avaliacao.
4.1.1. As faltas e/ou presencas serdo computadas considerando o total de horas/aulas ministradas.

4.2. Os certificados estarao disponiveis no SIGRH, 8 dias apds a conclusao do curso.

4.2.1 O servidor deverd acessar ao SIGRH no Menu Servidor > Aba Capacita¢cdo > Turmas >
Avaliacao de reagdo. Apos a avaliagdo de reagdo o servidor devera retornar a aba Capacitagao >
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
autorizagao e liberagao da DECP.


https://sistemas.ufpb.br/sigrh

4.2.2 Apos autorizado e liberado pela DECP, o servidor devera acessar ao SIGRH no Menu
Servidor > Aba Capacitacao > Certificados disponiveis, e imprimir o certificado desejado.

5. Das desisténcias e abandonos:
5.1 O servidor inscrito que por motivo de for¢a maior estiver impossibilitado de participar do
curso devera cancelar sua inscricdo no SIGRH, acessando o Menu Capacita¢ao > Inscri¢oes >

Inscricdes realizadas > Cancelar inscrigao.

5.2. Caso o servidor abandone o curso sem a devida justificativa, a DECP comunicara a chefia
imediata, bem como levara o fato em considera¢ao quando da selegdo para outros eventos.

6. Das disposicoes finais:

6.1. A inscricao do servidor no Plano de capacitagdo da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo
podera alegar desconhecimento.

6.2. Ao final do curso os participantes avaliardo itens no que se refere ao instrutor, ao contetido
programatico e a coordenacdo do curso, por meio de formularios disponibilizados no SIGRH

através da avaliacdo de reacio.

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

Jodo Pessoa, 07 de agosto de 2023.

Rita de Cassia de Faria Pereira
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas



