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EDITAL N° 01/2019-PROGEPE

PROCESSO SELETIVO INTERNO PARA CADASTRO DE INSTRUTORES E AGENTES DE QAPACITACAO PARA O
PLANO ANUAL DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES DA UFRPE - EXERCICIO 2019

A Pré-Reitoria de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEPE), por meio do Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas (DDP) e da Segéo de Aperfeicoamento e Beneficios (SAB), no uso de suas atribui¢des legais, torna publica a abertura
de PROCESSO SELETIVO PARA CADASTRO DE INSTRUTORES E AGENTES DE CAPACITAGAO a serem incluidos no
Programa de Capacitagdo dos Servidores da UFRPE — Exercicio 2019, destinado aos seus servidores técnico-administrativos
em educacéo e aos docentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O presente edital objetiva realizar o cadastro de servidores da UFRPE em exercicio (docentes e técnico-administrativos)
para atuarem como instrutores e/ou na execucdo de atividades - agentes de capacitacdo, em todos os
CAMPI, tendo em vista a realizacdo das acdes de capacitagcdo previstas no Plano Anual de
Capacitacao da UFRPE para o ano de 2019 (ANEXO II).

1.2 Compete ao instrutor ministrar aulas, elaborar o material didatico e o plano de curso, conforme carga horéaria e objetivos
definidos para cada curso de capacitacdo (ANEXO II), além da elaboracéo do relatério final do curso.

1.3 Compete ao agente de capacitacdo executar atividades operacionais que facilitem o processo de ensino-aprendizagem,
atuando em contato direto com o instrutor, os alunos/servidores e a DDC/CDP/SUGEP.

1.4 Os instrutores e agentes de capacitagdo deverdo assinar o Termo de Compromisso disponivel na DDC/CDP/SUGEP

antes do inicio da atividade.

1.5 Os instrutores e o0s agentes de capacitacdo, ao final de suas atividades, deveréo preencher a Declaragéo de Execucao de
Atividades que devera ser assinado pelo servidor e por sua chefia imediata, no sentido de viabilizar o pagamento dos
servigos prestados.

1.6 O valor da hora/aula sera pago aos instrutores e agentes de capacitagdo conforme disposto na Portaria n° 52 do Ministério

do Planejamento e Gestéo, de 13/02/2013 e Resolugdo n° 115/2016-CONSU, de 07.11.2016.

1.7 Os cursos de capacitacéo poderao ser oferecidos nos turnos manha e tarde.

1.8 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 e execucgdo de atividades forem exercidas sem prejuizo das atribuicdes do cargo de que o
servidor for titular, devendo a carga horaria ser objeto de compensagdo quando as atividades forem desempenhadas
durante a jornada de trabalho.

2. DAS INSCRICOES

2.1 Poderao se inscrever docentes e técnico-administrativos em educacéo de todos os campi da UFRPE.

2.2 As inscri¢des ocorrerdo no periodo de 15 de janeiro a 15 de fevereiro de 2019, por meio do preenchimento obrigatério de
todos os campos da ficha de inscricao para Agente de Capacitacao e Instrutor em formulario no google docs.

2.3 A inscricdo podera ser realizada para uma ou mais areas de atuagdo, desde que ndo ultrapasse as 120h anuais
permitidas, conforme disposto no Decreto 6.114/2007.

2.4 Prioritariamente, o0s instrutores e agentes de capacitacdo selecionados atuardo nas suas unidades académicas de origem,
0S casos excepcionais serdo analisados pela SUGEP.

3. DO PROCESSO SELETIVO

3.1 A SAB/DDP/PROGEPE analisara a adequagédo da formacéo académica e das atividades e experiéncias profissionais
informadas no cadastro com as areas de atuagdo pretendidas pelo candidato a instrutoria e a execucéo de atividade,
bem como a disponibilidade de horario.

3.2 Podera a SAB/DDP/PROGEPE, na escolha do agente de capacitagdo, considerar a proximidade fisica entre o local de
trabalho do agente com o local onde sera realizado o curso de capacitagao.

3.3 Os candidatos selecionados comporao o cadastro de instrutores e de executores de atividade dos cursos de capacitacéo
da DDP/PROGEPE, sendo convocados conforme a demanda da instituicao.

4. DO RESULTADO

4.1 A lista de selecionados serda publicada na pagina da PROGEPE (www.sugep.ufrpe.br) em até 10 dias apés o
encerramento das inscri¢oes.

4.2 A inscricdo e selecdo ndo garante a imediata participacdo na instrutoria ou execucdo de atividade, gerando apenas
expectativa de convocagéo conforme necessidade da demanda da SAB/DDP/PROGEPE.

5. DA VALIDADE E CONVOCAGAO
5.1 O cadastro tera vigéncia até o encerramento das atividades de capacitagdo do exercicio de 2019, podendo ser prorrogado
de acordo com o interesse da PROGEPE.

6. DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1 A participacdo no presente processo de selegdo importa na aceitacéo integral e irretratavel das normas contidas neste
edital.

6.2 Caso nédo haja inscricdo de instrutores e de executores de atividade para alguns dos cursos a serem disponibilizados no
Programa Anual de Capacitacdo da UFRPE, a DDP/PROGEPE, excepcionalmente, podera convidar instrutores
externos e outros agentes de capacitacao.

6.3 Os casos omissos serdo analisados pela Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/PROGEPE/UFRPE.



Recife, 15 de JANEIRO de 2019
PATRICIA GADELHA XAVIER MONTEIRO
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas- PROGEPE/UFRPE



ANEXO |
Quantitativo de Vagas (instrutor e agente) por Curso

Curso Instrutor Agente de Local
Capacitacéo

PREPARACAO PARA PESQUISA CIENTIFICA - PRESENCIAL 01 01 Recife

LIBRAS - INTERMEDIARIO - PRESENCIAL 01 01 Recife

World INTERMEDIARIO - PRESENCIAL 01 01 Recife

Excel INTERMEDIARIO - PRESENCIAL 01 01 Recife

INGLES INSTRUMENTAL - PRESENCIAL 01 01 Recife

REDACAO OFICIAL E NOVAS REGRAS ORTOGRAFICAS - EAD 01 01 Recife

INGLES BASICO - PRESENCIAL 01 01 Recife

USO DAS FERRAMENTAS DA INTERNET (GOOGLE DOCS E 01 01 Recife

NUVEM) - PRESENCIAL

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO COMO FERRAMENTA DE GES| 01 01 Recife

PUBLICA - PRESENCIAL

LIDERANCA E GESTAO DE PESSOAS NO SERVICO PUBLICO 01 01 Recife

- PRESENCIAL

GESTAO DE CONFLITOS - EAD 01 01

ORGANIZACAO DE EVENTOS INSTITUCIONAIS - 01 01 Recife

PRESENCIAL

CONSTRUQAO DE SALA VIRTUAL NO AMBIENTE MOODLE 01 01 Recife

PRESENCIAL

SEGURANCA DA INFORMACAO PRESENCIAL 01 01 Recife

ADMINISTRACAO DO TEMPO - PRESENCIAL 01 01 Recife

ESTRESSE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO 01 01 CABO

PRESENCIAL

COMUNICAQAO E FEEDBACK PARA RESULTADOS 01 01 CABO

PRESENCIAL

ADMINISTRAQAO DO TEMPO 01 01 Serra Talhada

PRESENCIAL

REDAQAO OFICIAL E COMUNICAQAO INSTITUCIONAL 01 01 Serra Talhada

PRESENCIAL

GESTAO DE PESSOAS E LIDERANCA 01 01 Serra Talhada

PRESENCIAL

ORATORIA - PRESENCIAL 01 01 Serra Talhada

ADMINISTRAQAO DO TEMPO - PRESENCIAL 00 01 Garanhuns

LIDERANCA E GESTAO DE PESSOAS NO SERVICO PUBLICO 00 01 Garanhuns

- PRESENCIAL

PANEJAMENTO ESTRATEGICO COMO FERRAMENTA NA 00 01 Garanhuns

GESTAO PUBLICA - PRESENCIAL

GESTAO DE CONFLITOS - PRESENCIAL 00 01 Garanhuns

Total: 21 25
Anexo Il
PLANO ANUAL DE CAPACITACAO PROFISSIONAL
DOS SERVIDORES DA UFRPE EXERCICIO - 2019
N° CURSO CONTEUDO PUBLICO CARGA N° N°
PROGRAMATICO ALVO HORARIA TURMAS VAGAS

01 USO DAS FERRAMENTAS Uso do editor de texto; Uso Todos os 20h 01 01-
DA INTERNET (NUVEM E das planilhas eletronicas; servidores Instrutores
GOOGLE DOCS) - Uso de apresentacdes de da UFRPE 01-
PRESENCIAL slides; Uso dos formularios Agentes

online.

02 | RESPONSABILIDADE Etica, moral e valores.O Todos os 20h 01 01 -
SOCIOAMBIE~NTAL NAS apel dos valores na servidores Tutor
ORGANIZAGCOES - EAD pap da UFRPE

tomada de decisdes




estratégicas.O novo papel
das organizagdes e suas
responsabilidades sociais.O
Século XXl e a ética do
consumidor.Reputacgéo,
imagem e marca
empresarial: como avaliar os
valores intangiveis?Um
Cédigo de Etica e de
Conduta é um Bom
Neg6cio?0 papel do gestor
na coeréncia entre valores
proclamados e valores reais
competitivos. Gestao
Socialmente Responséavel e
as Metas do

Milénio. Projetos sociais
como protagonistas de
mudancas na
sociedade.Crise ética nas
organizagfes:a questdo do
assédio moral.

03

PREPARACAO ~ PARA
PESQUISA CIENTIFICA -
PRESENCIAL

Procedimentos adotados no
processo de selecdo de
Mestrado e  Doutorado.
Elementos do projeto de
pesquisa: tema da pesquisa;
problema x problemética da
pesquisa; formulagdo de
hipéteses  (pressupostos);
justificativa da pesquisa;
objeto e objetivo da
pesquisa; referencial teérico;
metodologia; instrumentos
de coleta de dados;
cronograma de execugao;
recomendacdes para
elaboracdo de projetos de
pesquisa; processos de
redacdo; estratégia para
construgao de textos
cientificos.

Todos os
servidores
da UFRPE

60h

01

01-
Instrutor
01-
Agente

04

GESTAO DE CONFLITOS -
EAD

Conflitos: causas e estagios
de manifestagdo, conflitos
benéficos e conflitos
disfuncionais;Mentoria
emocional e negociacdo de
solugfes.Atitudes e posturas
de negociacdo (ganha/ganha,
perde/ganha);Estilos de
negociacgao;Influéncia e
argumentag&o;Etica na
negociacdo: influenciar ou
manipular;Processo decisorio;
Etapas da negociacao:
planejamento da negociagéo;
lencontro e barganha;
encerrando a negocia¢do com
sucesso; providéncias
posteriores, exposicoes
nterativas para repasse de
conceitos e de conhecimentos
tedricos.

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor

05

LIBRAS - INTERMEDIARIO
PRESENCIAL

Introducdo a trajetéria da
LIBRAS; Especificidades
linguisticas dos  surdos;
Legislacao especifica:
Contextualizando a LIBRAS
na Universidade:
Saudacéo; Alfabeto Manual;
Pronomes; Familia;
Calendario; Tempo; Verbos;
Didlogos em ambiente de
trabalho

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor
01-
Agente




06

WORD
INTERMEDIARIO
PRESENCIAL

Introducdo ao Word;Criando
um Documento;Correcdo de
Erros de Digitagéo;Localizar
Texto;Salvar/Abrir/Imprimir; T
exto
Selecionado;Formatando o
Texto;Cépia de
Formatos;Paragrafos e
Recuos;Alinhamento;Régua;
Péaginas e
Margens;Visualizagéo;Confi
gurando a
Péagina;Cabecalhos e
Rodapé;Quebras de
Péagina;Zoom;Comandos
Automaticos;Autocorrecéo/A
utoformatacéo;Criando
Colunas;Trabalhando com
Tabelas;Classificando
Colunas;Bordas e
Sombreamento;Mala
Direta;Mesclando
Documentos;Modelos e
Assistentes;Ferramentas de
Desenho;Outros
Recursos;Simbolos e
Figuras;Utilizando o]
Assistente do Office;Criando
uma Home Page no
Word;Correio

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor
01-
Agente

07

EXCEL
INTERMEDIARIO
PRESENCIAL

Eletronico;Etiquetas;Macros.
Introdugdo a esse tipo de
planilha; Trabalhando com
nomes; Organizando dados;
Subtotais; Filtros avancados;
[Tabela dindmica; Importagdo
de dados; Cenaérios.
Seguranca das informagées;
alidagdo de dados; Usando
auditoria em células;
Personalizando a faixa de
opcdes;  Construindo  um
grupo de trabalho;
Solucionando problemas.

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

02

01-
Instrutor

08

INGLES INSTRUMENTAL -
PRESENCIAL

Visdo geral do curso;
Estratégias de Leitura; Uso
das informagoes néo-
verbais; Uso da estrutura do
texto; Praticas de leitura e
interpretagdo de textos de
diversas modalidades.

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01 -
Instrutor
01-
Agente

09

CONSTRUGCAO DE SALA
VIRTUAL NO AMBIENTE
MOODLE

PRESENCIAL

Introducdo, instalacdo do
Moodle e do Banco;Arquivos
de Instalaca;Usuario,
calendério, eventos,
temas;Box, Foruns,
Noticias, Atividades,
Topicos, Chat, Finalizando
Localhost;Moodle em
ambiente Web, ftp, banco de
dados;Pagina Central, Box e
Novos Cursos;Banckup e
Restore;Manipulando
Recursos  (videos, links,
diretorios,
documentos);Capacitacao

de mediadores: chat,
escolha, férum, licao,
questionario, glossario,

pesquisa;Capacitacéo de
mediadores:  Diario, hot

potatoes, tarefas,  wiki,
encerrando

disciplina;Capacitacdo  de
mediadores: cache,

instalacdo moodle Ulbra, GD

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor
01-
Agente




10

SEGURANCA DA
INFORMACAO
PRESENCIAL

O que é? - Conceito
+ Propriedades
+ Riscos. Ferramentas de
ISeguranca:- Aplicagbes
- Comportamentos dos
Usuérios. Gestao da
ISeguranca da Informacéao:- O
papel das Instituicdes;
I Responsabilidades dos
Gestores.4. Principais
ulnerabilidades:- As
ameagcas
+ Falhas Comuns;5. Riscos
lem Dispositivos Méveis:6.
ISeguranca da Informacéao em
Sistemas Atuais:- Servicos de
Seguranca
I Riscos as Corporacdes?.
Politicas de Controle e
Monitoramento;8. E a
UFRPE?- Um pouco sobre
ISeguranca da Informacéo na
UFRPE.

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor
01-
Agente

11

INGLES BASICO
PRESENCIAL

Abordagem integrada entre
leitura, escrita, expressao
oral e compreensao
auditiva. Auxilio de técnicas
de inglés instrumental e de
aspectos |éxico-gramaticais
para compreensao. Tépicos
gramaticais basicos. Ensino
da lingua inglesa através de
literaturas interdisciplinares
- Lingua Portuguesa,
Biologia, Histdria, Geografia,
Matemética. A importancia
da Lingua Inglesa e sua
presenca em temas
transversais: ética, saude,
meio ambiente, pluralidade
cultural, trabalho e
consumo.

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor
01 -
Agente

12

PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO COMO
FERRAMENTA DE
GESTAO PUBLICA -
PRESENCIAL

Definir 0s principais
aspectos conceituais do
planejamento e da gestdo
estratégica.Descrever as
principais etapas para a
estruturacao do
planejamento estratégico
institucional.Organizar 0s
principais elementos do
referencial
estratégico.Contribuir de
forma criativa para a
potencializacdo dos planos
estratégicos e dos
processos decisorios em
sua organizagao.

Servidores
que
possuem FG
ou CD

20h

01

01-
Instrutor
01-
Agente

13

LIDERANCA, GESTAO DE
CONFLITOS E CLIMA
ORGANIZACIONAL

EAD

Tipos de
Lideranga;Compreendendo
0s comportamentos e 0s
conflitos; O ambiente de
trabalho; Gestdo dos
conflitos; Negociagdo da
cooperagao.

Servidores
que
possuem FG
ou CD

20h

01

01-
Tutor

14

REDACAO OFICIAL E
NOVAS REGRAS
ORTOGRAFICAS - EAD

Manual de Redacéo Oficial
(memorando, oficio,circular,
Abreviactes -
recomendacgdes.Abreviacdo
dos setores da UFRPE e
das unidades
federativas,endereco,profiss

80,meses,pronomes de

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

1 - Tutor




tratamento e concordancia).

15

ORGANIZACAO DE
EVENTOS
INSTITUCIONAIS -
PRESENCIAL

Conceito de eventos:
entendendo do que se
trata para fazer bem
feito. O que é
evento?Tipos de
eventos;A  figura do
organizador, do promotor
e do patrocinador;Fases
do evento. 2-
Planejamento de
eventos: conscientizar-se
da importancia do
planejamento

empresarial na gestao de

eventos: Principais
ferramentas utilizadas no
planejamento e
organizagéo de
eventos; O check-list

como fator crucial no
planejamento e sucesso
do evento;A importancia
do briefing;Utilizando o
método PDCA  para
organizar 0 evento;
Planejamento;

Desenvolvimento;Control
e; Acgbes corretivas;O
plano base para cada
evento;Controle do
check-in e check-out do
local do evento; Locais
para eventos; Das salas

de reunides ao
naviL; Logistica do
evento; Feiras -
congressos — eventos
em locais

publicos ; Infraestrutura;
Estacionamento;Helipon
to ou heliporto;Recursos
médicos: enfermarias —
ambulancias - pronto-
socorros e hospitais da
regido; Pontos de apoio
e informacgdes; Acesso e
proximidade a aeroportos
e

hotéis; Secretaria;Gerad
or e equipe de
manutencgéo e
emergéncia; Manual do
expositor:Fornecedores:
A&B,
Brindes,Comunicagao
visual, Convites,
Decoracéo,Filmagem,Fot
0s,Hospedagem,
lluminagéo, Material
grafico,Praticavel,Projeca
0,Seguran¢a,Som,Stand
s, Tecnologia, Transporte /
receptivo,Uniformes, Ad
ministragdo  financeira,
Captacao de
recursos,Contrato,Orcam
entos,Parcerias,  apoio,
patrocinio,Impostos,
ECAD, Seguros  de
eventos,Administracéo
de recursos
humanos,Equipes,
Recepcao,Valets,Segura
ngas, Tradutores
simultéaneos, Intérpretes,

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01 -
Instrutor
01 -
Agente




Mestre de
cerimébnias, Alimentos e
bebidas, Conceito e tipos
de A&B, Composicédo de
cardapios;Cronograma
de atividades e controle
operacional; Novas

tecnologias em
evento;Avaliagéo real
time; Games

Interativos;Key

Pads; Palm & Pocket
PC;Programas de
apresentacdo -  do
Powerpoint ao  Prezi;
Quizz;Rob0os; Scrolling

Backlight;Telas Touch
Screen,; Triedro;Video

Wall LCD; Votacao
interativa

Cerimonial e protocolo:
do publico ao privado:
entender, aplicar e
enriquecer o seu evento

* O que é cerimonial? E
protocolo?

* Simbolos nacionais
- As armas

- O selo

- O brazdo

- O hino Nacional

- A bandeira — afinal de
contas qual a ordem
correta?

* Eventos publicos
- Regras de precedéncia
- Decreto Lei 72074

* Recebendo visitantes
internacionais

- Restri¢éo alimentar

- Culturas  diversas.
Etiqueta comportamental
em eventos corporativos
e sociais: quando nossas
acdes e comportamentos
estédo em evidéncia

* Etiqueta pessoal
* Etiqueta empresarial

* Etiqueta nas relagGes
interpessoais

16 O tripé ~Ensino, F_’esql_Jisa e Interacdo dialégica entre Todqs 0s 20h 01 01-
Extensdo na Universidade e ) idade e servidores Instrutor
os Desafios de univers| . da UFRPE 01-
Desenvolvimento Local - SOCquad-e’- ’ Agente
Presencial _Interd|sc_|pll_nar|d_ade e

interprofissionalidade;
Indissociabilidade entre
ensino, extensédo e
pesquisa; Impacto na
formacdo do estudante;
Impacto e transformacéo
social; Comprometimento
com as demandas da
sociedade e com as
exigéncias da realidade.

17 O USO DAS : % Todos os 20h 01 01-
TECNOLOGIAS DAS ooras céi;?:ﬂ{g%%%%‘; servidores Instrutor
PRATICAS PEDAGOGICAS Geracbes HiStC’)I’i’CO- DOCENTES 01-
PRESENCIAL da UFRPE Agente

cognitivas e suas
implicag6es;Cibercultura
e Ciberespaco;TICS e
TIDICs;Letramento




digital.

18 ESTRESSE E QUALIDADE Todos os 20h 01 01-
DE VIDA NO TRABALHO Ccomo Promover a servidores Instrutor
PRESENCIAL da UFRPE 01-

Qualidade de Vida.Bem- Agente
Estar e Mal-Estar no

Trabalho;Qualidade de Vida

no Trabalho e Produtividade

A Etica e a Promocdo da

Qualidade de Vida no

Trabalho;A  Politica de

Qualidade de Vida no

Trabalho.

19 COMUNICACAO E I - Todos os 20h 01 01-
FEEDBACK PARA (gg(rjr:;nlcagao fatggetlv: servidores Instrutor
RESULTADOS comunicacdo  subjetiva da UFRPE 01-
PRESENCIAL Agente

(questdes intangiveis e
sentimentos). Comunicag
ao como atitude no
ambiente de trabalho.O
que a comunicacdo
representa na  vida
pessoal e
profissional. Personalida
de como fonte e

instrumento da
comunicagao. Diferenga
entre falar e

comunicar.Fenémeno da
comunicagao:
transmisséo (contetdo e
forma) e recepgdo (os
significados que o]
individuo

atribui). Comunica¢do e
competéncia. Ouvir  as
pessoas e entender o
que elas sentem e
pensam.Assertividade
para expressar suas
ideias, opinides e
sentimentos. Comunican
do para influenciar. Auto
e heteropercep¢éo.A
percepcdo ajudando a
compreender o que
fazemos, por que
fazemos e o que
sentimos. Valorizagdo e

compreensao das
diferencas individuais
nos

relacionamentos. Como
perceber e aceitar a
diversidade do mundo
profissional. Como
funcionam 0s
relacionamentos e o0s
conflitos no ambiente de
trabalho. Diferencas
individuais e grupais
(personalidades, crengas
e valores). Abordagens
positivas de lidar com
conflitos. Como trabalhar
0s relacionamentos
interpessoais. O que sado
as habilidades sociais e
como impactam nossos
relacionamentos. Asserti
vidade nos




relacionamentos. Compe
téncia para administrar
relacionamentos e criar

redes. Como utilizar
feedback em todas as
relacdes

interpessoais. Feedback
como ferramenta de
melhoria dos
relacionamentos. Feedba
ck alavancando 0
desenvolvimento de
competéncias. Negocian
do os padrdes de

desempenho e
acompanhando pelo
feedback.Criando

desafios  através do
feedback. Como utilizar o
guia assertivo de
feedback. Autodiagndstic
o] de estilos de
relacionamento.

Identificando todos os

estilos e suas
caracteristicas. Como
lidar com cada

estilo. Buscando
relagbes saudaveis e
melhorando o clima.

20

ADMINISTRACAO DO
TEMPO - PRESENCIAL

Conceito de tempo -
como entendemos o0
tempo ; Diferenga entre
“urgente” e “Importante” ¢
Planejamento estratégico
das atividades
;Procrastinagao;
Desperdigcadores do
tempo;Reunides
produtivas ;Trabalho em
equipe *+ Como delegar
com eficiéncia ;Tempo
nos tempos modernos
O 6cio criatvo —
conceitos de Doménico
De Masi.

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

02 -
Instrutores
03 -
Agentes

21

REDACAO OFICIAL E
COMUNICACAO
INSTITUCIONAL
PRESENCIAL

O processo tradicional da
comunicagdo. Fungdes
da linguagem e
comunicagao.
Estratégias de
comunicagdo
empresarial.
Comunicagao interna
(intranet, mural, jornal
interno). Instrumentos de
comunicagao na
organizagao: telefone,
oficios, cartas, internet
(home page, e-mail),
dentre outros. Redagéo
de documentos oficiais e
empresariais: suas
normas, diferenciagoes,
subdivisdes,
caracteristicas,
qualidades e pronomes
de tratamento
adequados. Producgéo de
géneros da redagdo
empresarial: Ata; Aviso;
Carta; Cartéo; Fax;

Procuracéo;
Requerimento;
Memorando; Oficio;
Recibo; Relatério

Producéo de géneros da
Comunicacéo Interna:

Todos os
servidores
da UFRPE

20h

01

01-
Instrutor
01-
Agente




avisos; comunicados;
ordem de servico.

22 GESTAO DE PESSOAS E Tendéncias na gestdo de Todos os 20h 01 01-
LIDERANCA pessoas para inovacdo; | servidores Instrutor
PRESENCIAL Conceitos  basicos para | da UFRPE 01 -

compreender a gestdo de Agente

pessoas; Lideranca na
empresa  contemporanea;
Processo sucessario;
Aprendizagem

organizacional e gestdo de
conhecimentos; Valorizagédo

das pessoas pela
organizacdo; Estruturacédo
de equipes de
desenvolvimento e de
inovacéo

23 ORATORIA Os tipos de comunicacdo; | Todos os 20h 01 01-

PRESENCIAL As vantagens de se | servidores Instrutor

comunicar bem; Como | da UFRPE 01 -
alcancar os objetivos, o0s Agente
sucessos com mais

seguranca tendo uma boa
comunicagao; A auto-
estima, o medo de errar, o
medo de autoridade, o medo
da critica, o medo da
rejeicdo,0 medo de ter
medo; Como ser um bom
orador ;Orador: exemplos de
alguns oradores;O acreditar
e 0 ser capaz para ser um
bom orador; A conviccdo ao
se expressar;O poder de
nossas crencas;O valor de
nossas opinibes;0 bom
humor, a alegria e a
descontracé@o;O entusiasmo,
a simpatia e a empatia;A
certeza de estar fazendo o
melhor para o seu publico.

Obs.: Os instrutores poderdo sugerir alteragcdes no contetido programatico.

Tabela de Valores pago pela Gratificagdo por Encargo em Curso e Concurso conforme o Decreto 6.114 de 15 de maio de 2007 , Portaria
N° 06 de 16 de janeiro de 2017 e Resolucdo N°115/2016 de 07 de dezembro de 2016.

Atividade Valor da Hora Trabalhada

Instrutoria em curso de treinamento 94,71

Execucéo de Logistica 48,99




