UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIVISAO DE EDUCACAO E CAPACITACAO PROFISSIONAL

EDITAL N° 40/2019

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas/PROGEP por meio da Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas/CDP e da Divisdo de Educacdo e Capacitacao
Profissional/DECP, no uso de suas atribui¢des, conforme o Plano de Desenvolvimento dos
Servidores Técnico-administrativos da UFPB, o Plano de Capacitagdo e Qualificagao dos
Servidores da UFPB - Exercicio 2019 e o Decreto 5.707, Art. 3°, Inciso XII, publicado no
DOU de 23/02/2006, torna publica a abertura das inscri¢des para o Curso de Excel Basico,
no periodo de 29 de julho a 08 de agosto de 2019, sendo 25 vagas, destinadas aos
servidores técnico-administrativos e docentes, com inicio previsto para o dia 13 de agosto e
término para o dia 03 de setembro/2019, as tercas e sextas-feiras, das 0O8h as 11h no
CEDESP.

1. Das disposi¢des preliminares:

1.1 O curso Excel Basico, tem como objetivo apresentar ao aluno os principios
envolvidos na utilizagdo de planilhas eletronicas, através de criagdo de célculos,
inser¢ao e formatacdo de dados, atualizacdo automatica de resultados, criacdo de

graficos 3D.

1.2 O curso tera carga horaria total de 21 horas, com o seguinte conteudo programatico:

MODULO 1
e Conhecendo a nova Interface e os principais recursos do Microsoft Office Excel;
e Gerenciando arquivos no Excel:
- Entendendo as extensdes de arquivos;
- Entendendo os conceitos de pastas de trabalhos e planilhas do Excel.
e Entendendo o conceito de referéncias no Excel;
e Operadores do Excel;

e Formatagdo de células

MODULO 11

e Criando formulas e vinculos;



e Utilizando fun¢des predefinidas no Excel (matemadticas, estatisticas, data, hora, tex-
to e condicionais);

MODULO III

e Formulas (Soma, Média, Maximo, Minimo, SE, Cont.Se, Soma.SomaSe

MODULO IV

e Formulas (Soma, Média, Maximo, Minimo, SE, Cont.Se, Soma.SomaSe;

MODULO V

e Datas ¢ hora;

e Congelar painéis

e hyperlink

e Exercicios Propostos;

MODULO VI

e Criando graficos a partir de uma planilha
e Diversas formas de impressao e visualizacdo de uma planilha

1.3 Publico Alvo: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFPB.
1.4 Numero de Vagas Disponiveis: 25 vagas.

2. Dos pré-requisitos:
2.1. Esteja no efetivo exercicio do seu cargo.
2.2. Nao esteja usufruindo de qualquer licenca ou afastamento previsto na Lei 8.112/90.

3. Das inscric¢oes:

3.1. As inscrigdes dar-se-dao por formulario online existente no SIGRH
https://sistemas.ufpb.br/sigrh das 08h do dia 29/07/2019 até as 23h59min, do dia
08/08/2019 ou até encerramento do nimero de vagas disponiveis descritos nos itens 1.4 e
4.1.4

3.2 O servidor deverd apresentar, impreterivelmente, ao Coordenador do Curso no primeiro
dia de aula (13 de agosto) a Ficha de Autorizagdo para Capacitacao, assinada e carimbada
pela chefia imediata, disponivel no link CEDESP formularios no site da PROGEP:
www.progep.ufpb.br.

4. Da Selecao
4.1 A DECP procedera a avaliacdo dos pedidos de inscri¢do apds analise dos seguintes

itens:

4.1.1 Os pré-requisitos estabelecidos neste Edital nos itens 2.1 deste edital.
4.1.2 O publico alvo definido do item 1.3;

4.1.3 Os servidores serdo selecionados respeitando a ordem de inscrigao;


https://sistemas.ufpb.br/sigrh

4.1.4 Serdao permitidas inscricdes até o limite de 30% do nimero de vagas, conforme
quantitativo indicado pelo SIGRH, visando a formagao de um cadastro de reserva;

4.1.4.1 O cadastro de reserva terd como finalidade o preenchimento de vagas de
participantes que nao comparegam ao curso no primeiro dia de aula. Serdo consideradas
para o referido cadastro de reserva as inscrigdes que ultrapassarem o limite de vagas
determinado neste Edital e que atendam aos pré-requisitos estabelecidos.

4.2 O candidato que ndo atender aos pré-requisitos na ordem estabelecida pelo item tera
sua inscri¢ao indeferida;

42.1 O resultado da selecdo serd divulgado dia 09 de agosto no site:

www.progep.ufpb.br.

5. Da Certificacio:

5.1 A certificagdo somente sera concedida ao participante que cumprir com assiduidade de
no minimo 75% da carga horéria total de cada mddulo e que obtiver média 7,0 (sete) na
avaliacao por modulo.

5.1.1. As faltas e/ou presengas serdo computadas considerando o total de horas/aulas
ministradas.

5.1.2. As faltas devem ser justificadas, por meio de documento oficial (atestado, declaragdo
de trabalho ou outro documento correlato) e deverdo ser entregues ao coordenador do
curso para registro.

5.1.3. Em nenhuma hipdtese a falta justificada sera abonada.

5.1.4. Caso a falta ocorra em um periodo de avalia¢do regular do curso, o servidor terd o
direito a uma unica reposi¢ao.

5.2 Quando houver incompatibilidade entre o horario do curso e horario de trabalho do
servidor, e o chefe imediato autorizar a participagdo do servidor no curso, a DECP
responsabilizar-se-4 em comunicar a frequéncia do mesmo para registro da chefia.

5.2.1 Quando o curso for realizado fora do horario de trabalho do servidor, as horas
ministradas no curso ndo serdo compensadas na jornada diaria do servidor.

5.2.2. Caso a falta ocorra em um periodo de avaliagdo regular do curso, o servidor tera o
direito a uma tnica reposicao.

5.3. Os certificados estardo disponiveis no SIGRH, 15 dias apds a conclusdo do curso.

5.3.1 O servidor devera acessar ao SIGRH no menu servidor > aba capacitagdo > turmas >
avaliagdo de reacdo. Apods a avaliacdo de reagdo o servidor deverd retornar a aba
capacitacdo > certificado > solicitar certificado > selecionar apenas tipo de certificado
(curso/modulo/instrutor) > selecionar o certificado desejado, concordando com o aviso
expresso > selecionar desenvolvimento profissional > clicar em solicitar certificado e
aguardar a autorizacdo e liberagdo da DECP.

5.3.2 Apos autorizado e liberado pela DECP, o servidor devera acessar ao SIGRH no menu
servidor > aba capacitacdo > certificados disponiveis e imprimir o certificado desejado.

6. Das desisténcias e abandonos:

6.1 O servidor inscrito que por motivo de for¢ca maior estiver impossibilitado de participar
do curso devera comunicar a chefia imediata e a DECP até o dia 02 de agosto 2019.

6.2. Caso o servidor abandone o curso sem a devida justificativa, a DECP comunicara a
chefia imediata, bem como levara o fato em consideracdo quando da sele¢do para outros
eventos.



7. Das disposicoes finais:

7.1. A inscrigdo do servidor no Plano de capacitacio da PROGEP implica no
conhecimento e tacita aceitacdo das normas ¢ condi¢Oes estabelecidas neste Edital, em
relagdo as quais ndo poderd alegar desconhecimento.

7.2. Ao final do curso os participantes avaliardo itens no que se refere ao instrutor, ao
conteudo programatico e a coordenag@o do curso, por meio de formulérios disponibilizados
no SIGRH através da avalia¢ao de reacao.

7.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela PROGEP/CDP/DECP.

Jodo Pessoa, 24 de julho de 2019.

Francisco Ramalho de Albuquerque
Pro6- Reitor de Gestdo de Pessoas - UFPB



