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

EDITAL CGDP/PRH N° 004/2013

ABERTURA E DISPOSICOES GERAIS DO CURSO DE GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS
OFERECIDO PELO PROGRAMA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGCAO DA UFCG

A Secretaria de Recursos Humanos, por meio da Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, nos
termos da Lei 11.091/05 com nova redagdo dada pelas Leis 11.784/2008 e 12.772/12, Decreto 5.707/06, Decreto
5.824/06 e Portaria n°® 09/MEC, e com base no Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos — PDRH, e
Programa de Capacita¢do e Desenvolvimento de Talentos para 2013, torna publica a abertura de inscri¢fes para o
curso de GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS, destinado a servidores técnico-administrativos.

1- Objetivo Geral:

Apresentar os fundamentos da arquivologia, especificamente a gestdo de documentos;

Treinar os servidores para realizar levantamento documental nos seus setores de trabalho;

Utilizar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e o Cadigo de Classificacdo de
Documentos, visando a organizacao e racionalizacdo da informacéo;

Conscientizar sobre a importancia da conservacdo e preservacao de documentos;

Adotar técnicas padronizadas de arquivamento nas unidades setoriais da Instituicéo.
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2- Estrutura do curso:

2-1- O curso tera carga horéaria de 90 horas/ aula, distribuida em 06 (seis) mddulos:

a) Mddulo 1: Fundamentos arquivisticos

b) Médulo 2: Gestdo de documentos

¢) Mddulo 3: Técnicas de arquivamento (teoria e pratica)

d) Médulo 4: Legislacéo arquivistica

e) Mddulo 5: Sistemas e tecnologia da informagao

f) Médulo 6: NocOes de conservacao, preservacao e restauracdo de documentos

3- Publico Alvo:

Servidores que trabalhem em servicos administrativos



4- Pré-Requisitos:
N&o ha pré-requisitos
5- Periodo de Inscricéo:

5.1 As inscrigOes seréo realizadas na Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria de
Recursos Humanos no prédio da Reitoria, nos dias e horarios abaixo descriminados:

— 07 de maio de 2013 — das 14h30min as 17 horas
— 08 e 09 de maio de 2013 — das 08h30min as 11h00min e das 14h30min as 17 horas
— 10 de maio de 2013 - das 08h30min as 11h30min

5.2 O servidor devera preencher a ficha de inscricdo (Anexo I) e entrega-la na sala da Coordenacdo de Gestao
e Desenvolvimento de Pessoas da Pro-Reitoria de Recursos Humanos, prédio da Reitoria. A ficha de
Inscricdo sO serd valida se estiver devidamente assinada pelo candidato e pela sua chefia imediata,
autorizando a participacao do servidor no curso objeto do presente Edital.
6- Realizacéo do Curso:

6.1 Dia e Hora

a) Dias: Tercas e Quintas
b) Horério: 14 as 17h

6.2 Local: Sala do Arquivo Geral

6.3 Periodo previsto: O curso sera realizado no periodo de 14 de maio a 27 de agosto do corrente ano

7- Preenchimento das vagas e divulgacao de resultado da selec&o:

7-1- Ser&o abertas 25 (vinte e cinco) vagas para o curso de GESTAO DE ARQUIVO E DOCUMENTOS

7-2- Caso as inscricBes excedam o numero de vagas, sera realizada selecdo obedecendo aos critérios a
sequir:

a) Servidores que trabalhem diretamente com arquivo;

b) Secretarias

c) Servidores que ndo estejam matriculados em curso oferecidos pelo Programa de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Talentos da UFCG;

7.3 A lista dos selecionados sera divulgada na pagina na UFCG no dia 10 de maio do corrente ano, a partir
das 16 horas.

8 - Das disposic¢des finais:

8-1- Os servidores selecionados deverdo comparecer assiduamente e pontualmente as aulas, sob pena do nédo
recebimento de certificacdo caso as faltas excedam a 25% da carga horéria do curso;

8-2- A lista de frequéncia devera ser assinada diariamente pelos treinandos;



8-3- O treinando deverd manter bom comportamento durante o curso, a fim de que ndo seja prejudicado o
andamento das aulas;

8-4- Ao final do curso deverd ser realizada avaliagdo quanto ao desenvolvimento do instrutor, o contetdo
programatico, a didatica utilizada, material do curso e a supervisao;

8-5- O material didatico utilizado no curso serd disponibilizado aos alunos por e-mail. A reproducdo de
artigos, textos, capitulos e outros sera de responsabilidade do aluno;

8-6- Serdo realizadas avaliagcGes de aprendizagem cujo objetivo é indicar os resultados da construcdo de
conhecimentos;

8-7- O instrutor devera, ao término do curso apresentar relatorio do treinamento, considerando o local do
curso, o desenvolvimento dos alunos, coordenacao do evento e possiveis discrepancias ocorridas.

8-8- Ao servidor que precisar de curso de educacdo ndo formal para Progressdo por Capacitacdo informamos
que de acordo com o Art. 10 $ 4 da Lei 11.091/05, com redacéo dada pela Lei 12.772/12, lembramos que: “No
cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo 111, é permitido o somatdrio de cargas horarias de cursos realizados
pelo servidor durante a permanéncia no nivel de capacitagdo em que se encontra e da carga horaria que excedeu a
exigéncia para progressdo no intersticio do nivel anterior, vedado o aproveitamento de cursos com carga horaria
inferior a 20 (vinte) horas-aula. ”

Campina Grande, 03 de maio de 2013.

SELMA FERREIRA TORQUATO HOMERO GUSTAVO CORREIA RODRIGUES
Coordenacéo de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas Prd-Reitor de Recursos Humanos



ANEXO |

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE CAPACITACAO DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

FICHA DE INSCRICAO N°

1. DADOS DO CURSO/EVENTO

Nome 6o CUrs0™ (S actd0 de AFC]UiVOS e Documentos

T - UNICA Periodo: . H :T tas: 14 as I7h
urma eriodo 14 de maio a 27 de agosto de 2013 orario: Tercas e Quintas: 14 as

2. DADOS DO PARTICIPANTE

Nome completo: Matricula STAPE:
Cargo:

Classe: ( A ()B()C()D ( )E Nivel de capacitacao: ( )T ()T )NT()IV

Ocupa cargo/funcéo comissionada? () sim () nao Funcao ocupada:

Unidade de Totag&o:

Principal atividade desenvolvida:

Ambiente organizacional:

Telefone: Ramal: e-mail:

3. ESCOLARIDADE

() Fundamental () Meédio () Superior

4. TITULACAO

() Especializagio () Mestrado (") Doutorado

Local e Data Assinatura do candidato




5- AUTORIZAGCAO DA CHEFIA

AUTORIZO A PARTICIPACAO DO SERVIDOR NO CURSO DE GESTAO DE ARQUIVOS E
DOCUMENTOS NOS DIAS E HORARIOS ESTABELECIDOS CONFORME EDITAL.

Nome da Chefia Imediata:

Funcao:

Telefone: E-mail:

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato Local e data

DECLARO QUE AS INFORMAGOES REGISTRADAS NESTE FORMULARIO SAO VERDADEIRAS E QUE

CONHEGO O CONTEUDO DO EDITAL DE ABERTURA DO CURSO DE CAPACITAGCAO PARA O QUAL
ESTOU ME CANDIDATANDO.

Local e Data Assinatura do candidato




