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O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas/PROGEP por meio da Coordenagdo de
Desenvolvimento de PessoassfCDP e da Divisdo de Educagdo e Capacitacdo
Profissional/DECP, no uso de suas atribui¢fes, conforme o Plano de Desenvolvimento dos
Servidores Técnico-administrativos da UFPB, o Plano de Capacitacdo e Qualificacdo dos
Servidores da UFPB - Exercicio 2017 e o Decreto 5.707, Art. 3° Inciso XII, publicado no
DOU de 23/02/2006, torna publica a abertura das inscricdes para 0 “CURSO EXCEL
AVANCADO?”, no periodo de 08 a 16 de fevereiro de 2017, oferecendo 25 vagas,
destinadas aos servidores técnico-administrativos e docentes, com inicio previsto para o
dia 20 de fevereiro e téermino para o dia 10 de abril/2017, com carga horaria total de 50
horas, nas segundas e quartas - feiras, das 13h30min as 17h30min no Laboratdrio do
CEDESP.

1. Das disposicOes preliminares:

e O “Curso Excel Avancado” tem como objetivo oferecer conhecimentos avangados de
Excel, possibilitando uma melhoria na produtividade ao se utilizar o software.
Proporcionando ao participante aprender a elaborar planilhas para otimizar analises da
importacdo de dados para o aplicativo, graficos dinamicos, além da automacgéo de
procedimentos com macros, validacéo, classificacdo de dados e filtros, dentre outros.

1.2 O Curso tera carga horéria total de 50 horas, com o0s seguintes conteddos programaticos:

e FuncBes matematica, estatisticas, l6gicas e manipulacéo de data;

e Funcdo SE, PROCV, PROCH, Auditoria e formatacdo Condicional;
e Funcdes de Banco de dados;

e Filtrar (Auto Filtro e Filtro Avancado);

Tabela dindmica;

Consolidacdo de dados e validacdo de dados; subtotais, cenario
Vinculo de Planilhas e Arquivos;

Minigraficos, Graficos;

Macro (criar, executar e excluir o macro);

Extras - valores de erro, operadores e ordem de precedéncia, Solver, congelar painéis,
hiperlink, formulario.

1.3 Pablico Alvo: Servidores Técnico-administrativos e Docentes que possuam conhecimento
em informatica e principalmente em excel basico.

1.4 NUmero de Vagas Disponiveis: 25

2. Dos pré-requisitos:



2.1 Serdo aceitas todas as inscri¢des realizadas durante o periodo determinado neste edital,
desde que o servidor técnico-administrativo ou docente esteja no efetivo exercicio do seu
cargo.

2.2 N&o estar usufruindo de qualquer licenga ou afastamento previsto na Lei 8.112/90.

3. Das inscrigdes:

3.1. As inscrigdes dar-se-d0 no SIGRH https://sistemas.ufpb.br/sigrh das 00h do dia 08 de
fevereiro até as 23h59min, do dia 16 de fevereiro de 2017.

3.2 O servidor devera apresentar, impreterivelmente, ao Coordenador do Curso no primeiro

dia de aula (07 de junho) a Ficha de Autorizacdo para Capacitacdo, assinada e carimbada pela
chefia imediata, disponivel no link CEDESP formularios no site da PROGEP:
www.progep.ufpb.br.

4. Da Selecéo:

4.1 A DECP procederé a avaliacdo dos pedidos de inscricdo ap6s 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 inscrigéo;

4.1.4 Serdo permitidas inscrices até o limite de 30% do numero de vagas, conforme
quantitativo indicado pelo SIGRH, visando a formacéo de um cadastro de reserva;

4.1.4.1 O cadastro de reserva terd como finalidade o preenchimento de vagas de participantes
gue ndo comparecam 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
inscricdo indeferida;

421 O resultado da selecdo sera divulgado dia 17 de fevereiro no site do
www.progep.ufpb.br.

5. Da Certificacédo:

5.1 A certificacdo somente serd concedida ao participante que cumprir com assiduidade de no
minimo 75% da carga horéria total do curso e que obtiver média 7,0 (sete) na avaliacao.

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

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

5.1.3. Em nenhuma hipétese a falta justificada sera abonada.

5.1.4. Caso a falta ocorra em um periodo de avaliacdo regular do curso, o servidor tera o

direito a uma Unica reposicao

5.2 Quando houver incompatibilidade entre o horario do curso e horério de trabalho do
servidor e o chefe imediato autorizar a participacdo do servidor no curso, a DECP
responsabilizar-se-a em comunicar a freqliéncia 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.


https://sistemas.ufpb.br/sigrh

5.2.2. Caso a falta ocorra em um periodo de avaliacdo regular do curso, o servidor terd o
direito a uma Unica reposicao.

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

5.3.1 O servidor devera acessar a0 SIGRH no menu servidor > aba capacitacdo > turmas >
avaliacdo de reacdo. Apds a avaliacdo de reacdo o servidor devera retornar a aba capacitacdo
> certificado > solicitar certificado > selecionar apenas tipo de certificado
(curso/médulo/instrutor) > selecionar o certificado desejado, concordando com o aviso
expresso > selecionar desenvolvimento profissional > clicar em solicitar certificado e
aguardar a autorizagéo e liberacdo 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 forga maior estiver impossibilitado de participar do
curso devera comunicar a chefia imediata e a DECP até o dia 20 de fevereiro de 2017.

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

7. Das disposigdes finais:

7.1. Ainscricdo do servidor no Plano de capacitacdo da PROGEP implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condicOes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais néao
podera alegar desconhecimento.

7.2. Ao final do curso os participantes avaliardo itens no que se refere ao instrutor, ao
conteldo programatico e a coordenacgdo do curso, por meio de formulérios disponibilizados
no SIGRH através da avaliacdo de reacgao.

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

Jodo Pessoa, 07 de fevereiro de 2017.

Francisco Ramalho de Albuquerque
Pro- Reitor de Gestdo de Pessoas — UFPB



