EDITAL AGP/SRH Nº 08/2008

ABERTURA E DISPOSIÇÕES GERAIS DO CURSO DE ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO.
A Secretaria de Recursos Humanos, por meio da Assessoria de Gestão de Pessoas, nos termos da Lei 11.091/05, Decreto 5.707/06, Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos – PDRH, e Programa de Desenvolvimento de Talentos para 2008, torna pública a abertura de inscrições para o curso de ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS destinado a capacitação de servidores técnico-administrativos.
1.1. Objetivo Geral:
Proporcionar conhecimento teórico e prático em relação aos procedimentos de organização de documentos, em conformidade com os princípios arquivísticos e da legislação vigente.
2.1. Resultados Esperados:



 Ao final do curso o aluno deve está capacitado a organizar arquivos de acordo com a legislação vigente e as técnicas de arquivo e está hábil a desenvolver soluções relacionadas a disposição de arquivos.
3.1. Estrutura do curso
3.1. O curso terá carga horária de 90 horas/ aula, distribuída em 7 (três) unidades:
a. Informação e arquivo;

b. Classificação dos arquivos;
c. Classificação de documentos em arquivos;
d. Planos de classificação documental;
e. Fluxo documental: princípios de protocolamento e controle;
f. Padronização para a organização documental;
g. Organizar para informatizar: Recursos digitais aplicados ao gerenciamento de    documentos.
4.1. Período de Inscrição:
4.1. As inscrições serão realizadas na Assessoria de Gestão da Secretaria de Recursos Humanos, no período de 03 a 06 de junho de 2008, das 08h00min às 12h00min. 
4.2. O servidor deverá preencher a ficha de inscrição e entregá-la na Assessoria de Gestão da Secretaria de Recursos Humanos;

4.2.  A ficha de Inscrição só será válida se estiver devidamente assinada pelo candidato e pela sua chefia imediata, autorizando a participação do servidor no curso objeto do presente Edital. 
5.1. Realização do Curso

5.1. Dia e Hora

a) Quarta-Feira: 14 às 16 horas
b) Quinta-Feira: 14 às 16 horas

5.2. Local:

Sala de aula do Laboratório de Engenharia e Pavimentos (LEP), Bloco BI, UFCG - campus de Campina Grande
5.3. Período previsto:

· O curso será realizado no período de 12 de junho a 13 de novembro do corrente ano.
6.1. Preenchimento das vagas
6.1. Serão abertas 25 (vinte e cinco) vagas para o curso de Organização de Arquivos destinadas aos servidores que trabalhem com arquivos;
6.2. As vagas serão preenchidas, tendo como base o levantamento das competências (perfil do servidor) realizado em 2007;
6.3. Caso as inscrições excedam o número de vagas, será realizada seleção, priorizando os servidores que não tenham sido selecionados em outro curso do Programa de Desenvolvimento de Talentos, obedecendo a ordem de chegada de inscrição e os  critérios a seguir:
a) Servidores que trabalhem com arquivo e que tenham solicitado o curso no levantamento das competências em 2007;

b) Servidores que trabalhem em áreas afins e que tenham solicitado o curso no levantamento das competências em 2007; 

c) Servidores que trabalhem com arquivo e que não tenham solicitado o curso no levantamento das competências em 2007;

d) Servidores que trabalhem em áreas afins e que não tenham solicitado o curso no levantamento das competências em 2007; 

e) Demais servidores inscritos por ordem de inscrição.
6.4. A lista dos selecionados será divulgada na página na UFCG no dia 10 de junho do corrente ano.

7.1. Das disposições finais:
7.1. Os servidores selecionados deverão comparecer assiduamente e pontualmente as aulas, sob pena do não recebimento de certificação caso as faltas excedam a 25% da carga horária do curso;

      7.2.  A lista de freqüência deverá ser assinada diariamente pelos treinandos;

      7.3.  Será considerado como tendo faltado o aluno que, mesmo tendo assinado a freqüência, sem justificativa, se ausentar da sala durante o transcurso da aula.  

7.4.  O treinando deverá manter um bom comportamento durante o curso, a fim de que não seja prejudicado o andamento das aulas;

7.5.  Ao final do curso deverá ser realizada avaliação quanto ao desenvolvimento do instrutor, o conteúdo programático, a didática utilizada, material do curso e a coordenação;
7.6.  O instrutor deverá, ao término do curso apresentar relatório do treinamento, considerando o local do curso, o desenvolvimento dos alunos e a coordenação do evento, deve ainda relatar possíveis discrepâncias ocorridas.

Campina Grande, 19 de maio de 2008.
José Marcos Gonçalves Viana

Secretário de Recursos Humanos
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                           Universidade Federal de Campina Grande 

Secretaria de Recursos Humanos

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

 DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFCG

	FICHA DE INSCRIÇÃO



1. DADOS DO CURSO / EVENTO 
	Nome do Curso:

	Turma:
	Período:
	Horário:



2. DADOS DO PARTICIPANTE

	Nome completo:
	Matrícula SIAPE:

	Categoria Funcional 

	Cargo:  
	classe
	nível  de capacitação 
	padrão de vencimento

	Ocupa cargo/função comissionada?   (     )   sim    (     )   não   
	Função ocupada:                       

	Unidade de lotação:
	

	Principal atividade desenvolvida:

	Ambiente organizacional:

	Telefone:
	e-mail:



3. ESCOLARIDADE 

	(    ) Fundamental
	(    ) Médio
	(    ) Superior



4. TITULAÇÃO 

	(    ) Especialização
	(    ) Mestrado
	(    ) Doutorado



5. AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA

	Nome da Chefia Imediata:

	‘Função:

	Telefone:
	e-mail:

	___________________________________

Local e Data
	 ______________________________________

Assinatura e Carimbo do Chefe da Unidade Administrativa

	+

Declaro que as informações registradas neste formulário são verdadeiras e que conheço o conteúdo do Edital de abertura do curso de capacitação para o qual estou me candidatando.                 

                                        ________________________                                   _____________________________________

                                                    Local e Data                                                                        Assinatura do candidato

6. PARECER DA ASSESSORIA DE GESTÃO 

___________________________________

Local e Data

 ______________________________________

Assinatura 




