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ESCOLA DE GOVERNANGCA EM GESTAO PUBLICA (EGGP)

PROPOSTA DE PLANO DE CURSO DE CAPACITAGAO 2025

CURSO :INTRODUGAO A PUBLICAGAO DE ATOS E COMUNICADOS OFICIAIS
NO BOLETIM DE SERVICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Linha Organizacional: Gestao

Curso: Introdugdo a publicacdo de atos e comunicados oficiais da Universidade Federal

Fluminense no Boletim de Servico da Universidade Federal Fluminense

Carga Horaria: 20 horas (4 horas sincronas | Periodo do curso: 25/08 a 20/09/2025
+ 16 horas assincronas ) *Encontros Sincronos : Quartas-feiras , das 15 as

16 horas

*Os encontros ficardo gravados e serdo

disponibilizados na plataforma .

Modalidade: remoto Local : Plataforma MOODLE - EGGP

Publico-alvo: Servidores publicos da Universidade Federal Fluminense que em sua rotina de

trabalho, produzam e/ou enviem atos e comunicados oficiais da UFF.

Pré-requisitos minimos: Ser servidor que produza documentos para publicar no Boletim de

Servico da Universidade Federal Fluminense

Critérios de classificagao e reclassificacao:

Cumprimento dos requisitos solicitados.

Instrutor: Eduardo Barreto Teixeira - CGDI/SDC

Objetivos




Objetivo Geral:

Desenvolver competéncias necessarias para a elaboragcao de documentos oficiais para publicagéo
na Universidade Federal Fluminense e realizar busca e rastreio dos documentos de interesse das
unidades das quais faga parte.

Objetivos especificos:

e Conhecer os diferentes modelos documentais e os motivos dos padroes determinados para
a constituicdo dos mesmos;

e Produzir atos dentro das normas exigidas e elucidar as justificativas dos padroes
construidos;

e Conhecer os tramites de envios que sao orientados pela instrugdo normativa exigente;

e Orientar quais as melhores praticas para que o usuario do portal se torne autossuficiente no
momento de recuperar documentos no local de busca do site do BS-UFF;

Contetdo

e Materiais tedricos de comunicacdo administrativa e elucidacédo da instrucdo normativa que
orienta envio de matérias;

e Contextualizagdo das praticas de gestdo de documentos digitais, apresentagdo de boas
praticas de outros 6rgaos federais com ou sem trabalhos de boletins de servico;

e Apresentacdo das legislagbes principais, complementares e normas para execucédo da
atividade;

e Edicao, criacado e indexagao de informagdes para rastreio e busca;

e Orientacado para letramento digital na busca de informagdes no portal de Boletim de Servigo;

Metodologia

O curso sera composto por quatro encontros sincronos , apoiados pela utilizagao de material
didatico interativo , com o propdsito de oferecer aos participantes uma visao teérico-pratica
do conteudo.

Durante a formagcdo sera adotado um método em que o aluno interaja com os materiais
esquematizados e com as atividades na plataforma MOODLE.




Avaliagao do aluno

12 Visualizagdo da aula ao vivo ou gravada 22 Marcacgdo na plataforma de que realizou a leitura do
material semanal 32 Entrega das respostas do questionario fechado (por modulo).

Certificacao

O participante que finalizar a formag¢ao, com média minima de 6,0, fara jus ao certificado de
concluséo de curso expedido pela UFF.
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