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SERVICO PUBICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor

EDITAL N° 474/UFFS/2014

SELECAO INTERNA DE INSTRUTORES PARA O PROGRAMA DE
CAPACITACAO CURSO DE REDACAO OFICIAL

O VICE-REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL - UFFS, no exercicio da Reitoria, no uso de suas atribuicdes legais,
torna publico e estabelece as normas para realizacdo de processo seletivo interno para
instrutores do curso de Redacdo Oficial, para cadastro reserva.

1 DO OBJETIVO

1.1 O objetivo deste processo seletivo é compor cadastro reserva de servidores da UFFS
qualificados para atuar como instrutor do curso de Redacdo Oficial, integrante do
Programa de Capacitacdo dos Servidores da UFFS, em conformidade com a Lei
8.112/90, Lei 11.091/2005, Lei 12.772/2012, Decreto 5.707/2006 e Decreto 5.825/2006.

2 DO PROCESSO SELETIVO

2.1 O curso, a carga horaria, 0 campus e 0s requisitos especificos para os quais se abrem
inscricBes por meio deste Edital estdo descritos no Anexo |.

2.2 Cronograma

ETAPAS DATAS
Inscrigbes 12/08 & 18/08/2014
Homologacg&o das Inscri¢cbes 20/08/2014
Recursos as Inscri¢des 21/08 & 22/08/2014
Homologag&o Final das Inscri¢bes e Resultados Preliminares 27/09/2014
Recursos aos Resultados 28/09 & 29/09/2014
Resultado Final 02/09/2014

3 DA REMUNERACAO

3.1 A remuneragdo ocorre pelo disposto no Art.76-A, da Lei 8.112/90, que institui a
Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso; regulado pela Portaria MEC
n° 581/2008; e normatizado no ambito da UFFS pela Portaria 416/GR/UFFS/2014.

3.2 Tabela de Remuneracéao
FUNCAO VALOR (POR HORA)*
Instrutoria em curso de desenvolvimento e aperfeicoamento R$ 73,26

* valores representativos dos percentuais incidentes sobre o maior vencimento basico da
administracdo publica federal, em janeiro/2014, sujeito a alteracbes a qualquer
momento.

4 DAS ATRIBUICOES DO INSTRUTOR

4.1 As atribuicGes do instrutor séo:

| - planejamento, execucdo e desenvolvimento de situacGes de ensino e aprendizagem
voltadas para a qualificacéo profissional de servidores publicos;

Il - avaliagdo no processo ensino-aprendizagem;

I11 - sistematizacdo dos estudos, informacges e experiéncias sobre a area ensinada;

IV - garantir seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacGes de ensino-
aprendizagem;

V - fazer registros de documentagdo escolar, de oficinas e de laboratorios;

VI - desenvolvimento das atividades mobilizando capacidades comunicativas. p)
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4.2 O instrutor devera estar apto a desenvolver os Conteudos Programaticos previstos
no anexo 1.

5 DAS INSCRICOES

5.1 Somente os servidores da UFFS poderdo se inscrever neste processo seletivo.

5.2 As inscrigdes ficardo abertas no periodo 12/08 a 18/08/2014.
-5.2.1 A inscricdo sera efetuada, exclusivamente, pelo e-mail: contato.ddp@uffs.edu.br,
até as 17 horas do ultimo dia de inscricéo, previsto neste edital.

5.3 O candidato devera enviar a inscrigdo (anexo Il1) devidamente assinada, contendo
a documentacdo comprobatoria, cabendo ao préprio candidato informar:

| - Identificacdo;

Il - Horario disponivel para ministrar a capacitagéo;

111 - Horério de entrada e saida, para o caso de Servidores Técnicos; ou o turno das
atividades docentes, para os Servidores do Magistério Superior;

IV - Escolaridade: nivel/titulacdo, &rea do conhecimento/curso;

V - Experiéncia em atividade docente na area, devidamente comprovada, conforme item
5.4 (considerada somente como critério no caso de empate);

VI - Outros documentos ndo previstos neste edital serdo analisados pela Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal - DDP.

5.3.1 O servidor devera enviar para o e-mail contato.ddp@uffs.edu.br a inscricdo com a
documentacdo digitalizada que comprove 0s requisitos descritos na ficha de inscricdo
(anexo 111).

5.4 Para a comprovacdo da experiéncia em atividade docente na area, o candidato
devera atender a uma das seguintes opcdes:

a) atividade em empresa/instituicdo privada: cépia da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social contendo as paginas: identificacdo do trabalhador; registro do
empregador que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso); e declaragdo do
empregador com a espécie do servico realizado;

b) atividade em instituicdo publica: declaracdo/certiddo de tempo de servico, emitida
pelo setor de recursos humanos da institui¢ao, que informe o periodo (com inicio e fim,
se for 0 caso) e a espécie do servico realizado;

c) atividade/servigo prestado por meio de contrato de trabalho: sera necesséria a entrega
do contrato de prestacdo de servigco/atividade entre as partes e a declaracdo do
contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do
servico realizado;

d) atividade/servico prestado como autdbnomo: serd necessaria a entrega de recibo de
pagamento auténomo, sendo pelo menos o primeiro e os Ultimos recibos do periodo
trabalhado como autdbnomo e declaracdo do beneficiado, ou seja, quem recebeu o
servico, informando o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico
realizado.

e) Certificado/Declaracdo devidamente registrado como ministrante de curso na referida
“area”.

5.4.1 A declaracao/certidao mencionada na alinea “b” do subitem anterior devera ser
emitida por 6rgédo de pessoal ou de recursos humanos. Ndo havendo érgédo de pessoal ou
de recursos humanos, o dirigente da oOrgdo/instituicdo podera emitir a referida
declaragéo/certidao.

5.4.2 A declaragao mencionada no item 5.4, alineas “a”, “b” e “c”, devera ser em papel
com identificacdo da instituicdo. A declaracdo devera conter a assinatura devidamente
identificada com a funcgéo/cargo do emissor do documento.

6 DOS RECURSOS
6.1 Sera admitido recurso quanto:
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a) a homologacao das inscrigdes;

b) ao resultado preliminar.

6.2 O pedido de recurso se materializa por meio de documento redigido e fundamentado
pelo préprio candidato.

6.3 No ato dos Recursos nao sera permitida apresentacdo de novos documentos,
somente sera aceita informacdo complementar a documentacdo ja enviada com a ficha
“de inscricao.

6.4 Os recursos deverdo ser encaminhados para o e-mail: contato.ddp@uffs.edu.br, até
as 17 horas do ultimo dia estipulado por este edital.

7 DAS AVALIACOES E CLASSIFICACAO

7.1 A documentacdo e os recursos serdo analisados pela Diretoria de Desenvolvimento
de Pessoal - DDP.

7.2 Para efeitos de classificacdo, as avaliagbes considerardo 0s seguintes critérios de

pontuacéo:
CRITERIO NIVEL PONTOS
Doutorado 20 pontos
. x , Mestrado 15 pontos
Titulacdo na area ——
Especializagio 10 pontos
Graduagdo (pré-requisito) 05 pontos

7.3 Somente serdo aceitos diplomas de Graduacdo e P6s-Graduacdo reconhecidos pela
legislacdo federal vigente. Os diplomas de Graduacdo e POs-Graduacdo obtidos em
instituicdo estrangeira somente serdo aceitos se ja tiverem sido revalidados no Brasil.
7.4 O candidato que tiver concluido a Graduacdo, Especializacdo, Mestrado ou
Doutorado e ndo estiver de posse do respectivo diploma, poderd obter a pontuacao
correspondente, se apresentar declaracdo oficial da instituicdo responsavel informando
que o candidato concluiu 0 curso com aproveitamento e cumpriu todos os requisitos
para obtencdo do titulo e que aguarda somente a emissao do diploma, acompanhado do
Historico Escolar.

7.5 Para efeitos de pontuacdo em relacdo a titulagcdo, serd considerada unicamente a
maior titulacdo e caso o candidato apresente duas ou mais titulacdes do mesmo nivel,
sera contabilizada a pontuacgdo de apenas uma.

7.6 Em casos de empate, serdo considerados os seguintes critérios para definir a
classificagéo:

a) maior tempo de experiéncia docente na area;

Mais de 5 anos 20 pontos

. . De 3 anos até 5 anos 15 pontos

Experiéncia docente na area (comprovada) De 1 ano até 3 anos 10 pontos
De 6 meses até 1 ano 5 pontos

b) maior tempo de exercicio na UFFS.

7.7 Para os critérios “Titulacio na area” e “Experiéncia docente na area” sera
considerada a Tabela de Areas de Conhecimento da CAPES e/ou diretrizes curriculares
relacionadas.

8 DOS RESULTADOS

8.1 Os mesmos serdo elencados por campus em ordem decrescente, em relacdo a
pontuacéo obtida.

8.2 A divulgagdo dos resultados se dara no Boletim Oficial do sitio da UFFS
(www.uffs.edu.br).

9 DAS DISPOSICOES GERAIS
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9.1 Tera a inscricdo indeferida o candidato que ndo atender rigorosamente ao
estabelecido neste edital.

9.2 O servidor exercera as atividades previstas por este processo seletivo no campus de
lotacdo, salvo por exclusivo interesse da Administracdo Publica, o servidor podera ser
convidado a exercer as atividades previstas por este edital em campus distinto de sua
lotacéo.
-9.3 O instrutor devera adotar o material didatico conforme orientacdo da SEGEP.

9.4 A selecdo do instrutor ndo garante que o mesmo tenha o direito de ser chamado,
mantendo apenas a expectativa para tanto, conforme a ordem classificatoria.

9.5 O servidor selecionado quando convocado a ministrar o curso devera entregar a
documentacdo original ou autenticada, daquela ja enviada no ato da inscricao.

9.5.1 O servidor terd 3 (trés) dias Uteis a partir da convocacdo para apresentar a
documentacao.

9.5.2 O ndo cumprimento dos prazos estipulados, implicard em desclassificacao.

9.6 Este edital tem validade de até 01(um) ano a contar da data da publicacdo do
resultado final, podendo ser prorrogada uma Unica vez por igual periodo, a critério da
DDP/SEGEP.

9.7 As atribui¢des do instrutor, conforme item 4 deste edital, ndo geram vinculo
empregaticio, pois trata-se de gratificacdo por atividade desenvolvida, externa ao cargo
que ocupa, conforme Art. 76-A da Lei 8.112/1990.

9.8 Os instrutores convocados poderdo ser substituidos a qualquer momento mediante:

I - ndo ministracdo dos conteldos previstos;

Il - ndo cumprimento da carga horaria prevista;

111 - abandono do programa;

IV - falta de ética em conformidade com o Decreto 1.171/1994;

V - a pedido do instrutor;

VI - horario incompativel com o previsto no programa de capacitacao;

VI - imposicgdes legais que impecam o pagamento da gratificacdo de encargo de curso
e CONcurso;

V111 - vacancia do cargo efetivo.

9.9 A convocacdo do candidato dar-se-4 por meio de e-mail institucional do servidor
junto a UFFS.

9.9.1 E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar as postagens de
convocagdo, encaminhadas ao e-mail institucional.

9.10 O programa e cursos poderdo ser revistos e readequados para atender
ordenamentos contingenciais.

9.11 No caso do curso ser encerrado a qualquer momento, por contingenciamento, a
consequéncia € o encerramento das atividades de instrutoria junto ao curso, sem no
entanto, encerrar as obriga¢cdes remuneratdrias oriundas das atividades ja desenvolvidas.
9.12 Para efeito dos requisitos deste edital, quando citada a expressdo “na area”, esta se
refere a area para qual este processo seletivo esta aberto.

9.13 Os casos omissos serdo resolvidos pela DDP/SEGEP.

Chapec6-SC, 11 de agosto de 2014.

Prof. Antdnio Inacio Andrioli
Reitor pro tempore da UFFS, em exercicio
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ANEXO |

CURSO, CARGA HORARIA, CAMPUS E REQUISITOS

Curso Car,gg Campus Pré-Requisito
Horaria
x Chapecd, Cerro Largo, Erechim, |Graduacdo na area de Letras - Lingua
Redacéo L2 ) " ,
Oficial 40 horas | Passo Fundo, Laranjeiras do Sul e [Portuguesa; ou Graduagdo na area de

Realeza

Secretariado Executivo.




ANEXO II

1 REDACAO OFICIAL: definicdo e caracteristicas: definicdo, caracteristicas;

U F F S 2 O PADRAO OFICIO;

'3 FORMAS DE TRATAMENTO NA ESFERA OFICIAL: abreviatura, vocativo e

emprego;
Ministério da Educagéo 4 FORMAS DE ENCERRAMENTO DE CORRESPONDENCIAS OFICIAIS:
s identificacéo ao final da comunicacdo oficial;

St remese 25 DOCUMENTOS OFICIAIS;

L 5.1 Ata: definicdo e finalidade; forma e estrutura;
5.2 Atestado: definicdo e finalidade; forma e estrutura;
5.3 Autorizagéo: definicéo e finalidade; forma e estrutura;
5.4 Certidao: definicao e finalidade; forma e estrutura;
5.5 Declaragdo: definicéo e finalidade; Forma e estrutura;
5.6 Deliberacdo: definicdo e finalidade; forma e estrutura;
5.7 Portaria: definig&o e finalidade; forma e estrutura;
5.8 Relatorio: definicdo e finalidade; forma e estrutura;
5.9 Requerimento: definigdo e finalidade; forma e estrutura;

5.10 Resolucdo: definicdo e finalidade: forma e estrutura;

www.uffs.edu.br
contato@uiffs.edu.br

6 CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

6.1 Carta Oficial: definigdo e finalidade; forma e estrutura;

6.2 Carta Circular: definicdo e finalidade; forma e estrutura

6.3 Comunicacéo Interna: definigéo e finalidade; forma e estrutura;
6.4 Convite: definicdo e finalidade; forma e estrutura;

6.5 Convocacéo: definigéo e finalidade; forma e estrutura;

6.6 Correio Eletronico: definicdo e finalidade; forma e estrutura;
6.7 Fax: definicéo e finalidade; forma e estrutura;

6.8 Memorando: definicao e finalidade; forma e estrutura;

6.9 Oficio: definicéo e finalidade; forma e estrutura;

6.10 Pauta de reunido: definicédo e finalidade; forma e estrutura;
6.11 Telegrama: definicéo e finalidade; forma e estrutura;

7 DIFICULDADES COMUNS NO USO DA NORMA PADRAO ESCRITA

Fonte: Programa de Capacitacdo dos Servidores da UFFS - Curso Redacdo Oficial 2011



ANEXO 111

FICHA DE INSCRICAO PARA INSTRUTOR DO CURSO DE REDACAO
OFICIAL

Nome: SIAPE:
U F F s Campus: Data Exercicio na UFFS:

COMPLETE OU ASSINALE A ALTERNATIVA QUE SE ENQUADRAR

Critério Principal: Titulacdo na Area

Nivel Area conhecimento/curso
Ministério da Educagdo DOUtO rado
Universidade Federal da Mestrado
Fronteira Sul T ~
Especializacdo
Avenida Getdlio Vargas, 609s G rad uagao
Edificio Engemede, 2° Andar Z - A B x
Chapeco - Santa Catarina Critério para casos de empate: Tempo de Experiéncia Docente (na Area).
a4 De 6 mesesaté 1ano | De 1anoaté 3anos | De 3 anos até 5 anos Mais de 5 anos
www.uffs.edu.br __ i _ _
contato@uffs.edu.br Especificar o horério de entrada e saida, para o caso de Servidores Técnicos; ou o turno das
atividades docentes, para os Professores.
Expediente | Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Séabado
Manha
Tarde
Noite

Comentarios:

/Anexos (relagéo)

Local/Data Assinatura




