Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Departamento de Admissdo, Saude e Desenvolvimento de Pessoas
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PLANO DE ENSINO

Instituicdo Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

SCDP - Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens, Regimento

Curso / Evento Interno da UFRRJ e Pratica no Sistema.

Carga horaria 28 h

total

Publico-alvo Usuarios do SCDP na UFRRJ
Numero de 50

participantes

MICHELLE SANTANA CARNEIRO BATISTA
Instrutor(es)

| Ementa

A partir do Regimento interno da UFRRJ e as demais leis que regem o Sistema de Concesséao
de Diarias e Passagens- SCDP, a capacitacdo tem como objetivo preparar os solicitantes para

tornar o Sistema mais eficiente.

| Competéncias a serem desenvolvidas

e Ser capaz de orientar o proposto no momento de solicitagdo da viagem;

e Cadastrar a viagem de acordo com as normas legais, respeitando sempre os
limites impostos pelas mesmas;

eConhecimento e atualizagdo das leis que regem o Sistema;

eDiminuir gastos e desperdicios com viagens urgentes, remarcagdes e

cancelamentos.
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As aulas serdo ministradas através de videoconferéncia via Google meet e videos explicativos
que ficarao disponiveis na sala de aula do Google. Os alunos terdao a oportunidade de entrar

no ambiente de teste do SCDP para treinamento em aula pratica.

| Recursos Didaticos

Ficara disponivel na plataforma Classroom, todo material de apoio necessario
para que o aluno tenha um bom aprendizado, tais como video das aulas, links das
leis, resumo dos pontos mais importantes, link do ambiente de teste, entre outros
materiais que podem ser postados de acordo com a demanda dos alunos.

| Procedimentos de Avaliagio

Aula Pratica no ambiente de teste do SCDP, controle de presenga pelo formulario
eletrénico.

| Contetido e Cronograma |

Estratégia de
ensino (ex.: video

Aula | Data Horari Conteudo Programatico aula, videos do
orario .
YouTube,PowerPoi
nt, chat, férum...)
Aula sincrona
04/10 Aula Inaugural O link das aulas por
. ~ videoconferéncia
-Orientagdes sobre o wuso das| . - = .
. ) ficara disponivel no
14h as | plataformas;
1 Segunda ~ . mural do
16h - Apresentacao do Conteudo do Curso
Classroom.

e dindmica de ensino;
- Ambientagdo entre alunos e

. As aulas serao
instrutora

ministradas através
da plataforma
Google Meet.
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Acessar o Classroom para ter acesso
as aulas e ao material de apoio.
Leitura da Regulamentagao (art 1°ao
4°; art 7° ao 16; art.50)

~ Atividade
Regulamento para Concessao de assincrona
05/10 Diarias e passagens na UFRRJ
Terca (Video Aula) Video com a
- Fluxo Normal e Rapido; Perfis explicaggo da aula.
SCDP;
- Proposto;
- Responsabilidade Solidaria;
Acessar o Classroom para ter acesso
as aulas e ao material de apoio.
Leitura Decreto 5992/2006 e do
Regulamento interno SCDP (art.5°,
art.28,29,30 e 41)
Atividade
06/10 Rfe’gylamento para Concessao de assincrona
Quarta Diarias e passagens na UFRRJ
(Video Aula) Video com a
explicacédo da aula.
-Diarias
-Emisséo de Bilhetes
-Cancelamento
-Alteracdes
Atividade sincrona
14h as O link das aulas por
16h Videoconferéncia
07/10 A . . . ficara disponivel no
: ula ao vivo para tirar davidas
Quinta mural do
Classroom. As
aulas seréo

ministradas através
da plataforma Meet
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Acessar o Classroom para ter acesso .
. ; . Atividade
as aulas e ao material de apoio. assincrona
Regulamento interno SCDP art.6°,art
18 ao art. 27
Regulamento para Concessao de ]
7 08/10 Diarias e passagens na UFRRJ \(|deq coma
sexta O explicacédo da aula
-Etapas de Solicitagao;
- Formulario;
-Documentacéao;
-Afastamentos;
-Prestacéo de Contas
Atividade sincrona.
14h as O link das aulas por
13/10 16h Videoconferéncia
9 Aula ao vivo para tirar duvidas ficara disponivel no
Quarta
mural do Classroom.
As aulas serao
ministradas através
da plataforma Meet
Aula Pratica
Simulagcdo no sistema de viagem | Atividade sincrona
15/10 14h as nacional e internacional:
1 17h - cadastrar/alterar viagem Ambiente de
Sexta . : :
-inserir documentos treinamento do
- roteiro SCDP
-complementacgao
-prestacao de contas
12 | 18/10 Avaliagéo Final Disponivel no
Classroom

| Referéncias Bibliograficas

Lei 8.112/1990 art. 58 e 59
Decreto 5.992/2006

Decreto N° 6.907/2009

Instrucdo Normativa N°3 02/2015
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Portaria N° 505/2009
Portaria N° 2.227/2019
Portaria N° 204/2020

| Certificagdo \

A obtencéao dos certificados esta condicionada:

* A participagado efetiva no curso e da entrega das respectivas atividades
avaliativas.

* Frequéncia de no minimo 75% (setenta e cinco por cento) na capacitagao.

* Preenchimento do formulario de “Avaliacao final do curso” disponibilizado pela
CODEP.

Obs: A CODEP disponibilizara os certificados em até 30 dias apds o término do

curso de capacitacao.

| Curriculo resumido do(s) instrutor(es) e e-mail

Michelle Santana Carneiro Batista, nascida em 22 de mar¢co de 1988, Bacharel em
Administracdo pela UFRRJ, servidora da UFRRJ, lotada na Coexfin, Coordenadora

substituta Coexfin, Solicitante de Passagem , Gestora Central do TaxiGov.

E-mails de contato: viagens@ufrrji.com.br/ michellesantana88@ufrrj.br
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