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UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENAGAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

EDITAL CGDP/SRH N2 10/2017

ABERTURA E DISPOSICOES GERAIS DE CURSO DE CAPACITACAO OFERECIDO PELO PROGRAMA DE
CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS DOS SERVIDORES DA UFCG.

A Secretaria de Recursos Humanos, por meio da Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas (CGDP), nos termos da Lei 11.091/05 com nova reda¢do dada pelas Leis 11.784/2008 e
12.772/12, Decreto 5.707/06, Decreto 5.824/06 e Portaria n2 09/MEC, e com base no Plano de
Desenvolvimento de Recursos Humanos (PDRH) e Programa de Capacitacdo e Desenvolvimento de
Talentos para 2017 torna publica a abertura de inscricdes para o CURSO DE CAPACITAGAO EM EXCEL
AVANCADO - MODULO I, MODALIDADE PRESENCIAL, destinado a servidores da UFCG.

1. OBJETIVOS DO CURSO

Capacitar os alunos para uso do Excel, como ferramenta computacional, possibilitando otimizar e
aprimorar o seu trabalho diario.

2. CONTEUDO PROGRAMATICO

e Revisdo do Excel Basico: calculos e utilizagcdo de formulas no Excel;
e Roétulos de Células: nomeando os dados de uma Planilha;

e Referéncia condicional e mista e a formatagao condicional;

e Funcdes Intermediarias do Excel: fun¢des Data e Hora;

e Funcdes Avancadas e Combinacdes de Funcdes;

e Func¢Oes Financeiras;

e Dados: filtragem de dados, autofiltro e consolidacdo de dados;
e Tabela dindmica, graficos dindmicos e validacao;

e Banco de Dados e suas fungoes;

e Estatistica no Excel e Histogramas;

e Teste de Hipétese: Cenarios e Atingir Meta.

e Macros

3. DOS CANDIDATOS

Poderdo participar do curso, servidores da UFCG, efetivos ou em estdgio probatério, temporarios e
terceirizados. O curso oferecido possui relacdo direta com todos os ambientes organizacionais,
podendo ser aproveitado para fins de progressao do servidor, desde que atenda as exigéncias legais
da legislacdo citada neste edital.



4. DA INSCRICAO

4.1 Os candidatos ao curso poderao inscrever-se no periodo de 04 de setembro a 08 de setembro de
2017, pela internet, por meio do site da SRH/CGDP no endereco eletrbnico:
http://www.srh.ufcg.edu.br/index.php/cgdp;

4.2 O servidor devera preencher e enviar o formulario de inscri¢cdo on-line no prazo estabelecido neste
edital de divulgacdo de curso;

4.3 Ainscricao do candidato apenas sera aceita se o formuldrio estiver totalmente preenchido;

4.4 Cabe ao servidor candidato solicitar a sua chefia imediata a autorizacdo de libera¢do, modelo anexo
ao edital, para participacdo no curso objeto do presente edital;

4.5 O servidor deverd apresentar a autorizacdao de liberacdo, durante o periodo de inscricdo, na

Coordenacgao de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas, no prédio da Reitoria ou por meio do e-mail —
cgdp.srh@ufcg.edu.br;

4.6 A ndo apresentagao da autorizagdo de liberagdao, assinada pela chefia imediata, no periodo
mencionado no item 4.5 deste edital, implicara na NAO HOMOLOGAGCAO da inscri¢do;

4.7 A Coordenacgao de Gestdao e Desenvolvimento de Pessoas ndo se responsabiliza por informacgdes
incorretas registradas pelo servidor no formulario de inscricao.

5. DA ESTRUTURA DO CURSO

NUMERO DO VAGAS: 14.

CARGA HORARIA: 40 horas/aula.

HORARIOS: segundas e quartas-feiras, das 15h as 17 horas.

PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO: 09 de outubro a 20 de dezembro de 2017.
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: Ensino Médio.

PRE-REQUISITO: Ter alcancado nota minima 7,0 no teste de nivelamento.
LOCAL: Laboratodrio de Informatica da CGDP, no térreo do prédio do SIASS.

6. DO PROCESSO SELETIVO

A selecdo dos candidatos dar-se-a por meio de teste de nivelamento, que consiste em uma atividade
pratica, com tempo de realizagdo de 50 minutos.

6.1 O teste de nivelamento sera realizado no dia 13 de setembro de 2017, das 14h as 18 horas, no
Laboratério de Informatica da CGDP, localizado no térreo do prédio do SIASS, no campus sede.

6.2 Conteudo abordado no teste de nivelamento:

e Visdo Geral do Excel: iniciando o Excel; planilhas Excel; a célula; barras de ferramentas; saindo
do Excel;

e Formatacdo de células: Numero, Fonte, Padrdo, Bordas e Alinhamento;

e Verificar ortografia e autocorrecao;



e Criando uma tabela no Excel: entendendo os valores numéricos e alfanuméricos; criando
novas planilhas;

e Controlando as células e as pastas: movendo e copiando células; inserindo e excluindo
colunas e linhas;

e Pesquisando na Planilha; gravando uma pasta de trabalho;
e (Calculos no Excel: utilizando Formulas;
e Asfungdes do Excel: Lista de fungdes;

e Graficos no Excel: Criando um gréfico; Formatando um Grafico; Tipos de Graficos.

7. CRONOGRAMA

Divulgagao do Edital 01 de setembro de 2017

Periodo de Inscricdo 04 a 08 de setembro de 2017

Divulgagao da Lista com os Inscritos para | 11 de setembro de 2017
Realizacdo do Teste de Nivelamento

Realizacdo do Teste de Nivelamento 13 de setembro de 2017
Divulgacdo da Lista com o Resultado Final 29 de setembro de 2017
Periodo de Realiza¢do do Curso 09 de outubro a 20 de dezembro de 2017

8. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS
8.1 Serao ofertadas 14 vagas.

8.2 Serdo considerados aprovados, os candidatos que obtiverem nota minima 7,0 no teste de
nivelamento.

8.3 Caso os aprovados excedam o numero de vagas serdo classificados por ordem decrescente de
notas.

8.4 Em caso de empate sera obedecida a seguinte prioridade: 1°) servidores efetivos ou em estagio
probatério da UFCG, (2°) servidores temporarios, (3°) servidores terceirizados.

8.5 Os candidatos que ndo alcangcarem a nota minima 7,0 na prova de nivelamento, terdo prioridade
na sele¢do do curso de Excel - NIVEL BASICO, que sera ofertado posteriormente.

8.6 A lista dos inscritos para realizar o teste de nivelamento sera divulgada na pagina da UFCG, no site
da SRH/CGDP (http://www.srh.ufcg.edu.br/index.php/cgdp), no dia 11 de setembro de 2017.

8.7 A lista com o resultado final serd divulgada na pagina da UFCG, no site da SRH/CGDP
(http://www.srh.ufcg.edu.br/index.php/cgdp), no dia 29 de setembro de 2017.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 Os servidores selecionados deverdao comparecer assiduamente e pontualmente as aulas, sob pena
do ndo recebimento de certificacdo, caso as faltas excedam a 25% da carga horaria do curso


http://www.srh.ufcg.edu.br/index.php/cgdp

(correspondente a 5 dias de aula), incluidos neste percentual os casos de atestados médicos e
demandas da instituicao;

9.2 A lista de frequéncia deverad ser assinada, a cada aula, pelos servidores em treinamento;

9.3 O servidor em treinamento deverd manter bom comportamento durante o curso, a fim de que nao
seja prejudicado o andamento das aulas;

9.4 Serao realizadas avalia¢cdes de aprendizagem, cujo objetivo é indicar os resultados da construgdo
de conhecimentos;

9.5 O instrutor poderd, ao término do curso apresentar relatério do treinamento, considerando o local
do curso, o desenvolvimento dos alunos, coordenacao do evento e possiveis discrepancias ocorridas.

Campina Grande, 01 de setembro de 2017

SELMA FERREIRA TORQUATO
Coordenadora CGDP/SRH
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENAGAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DECLARACAO DE LIBERACAO

Declaro para fins de inscricao, que disponibilizo ao
servidor(a) )
SIAPE , lotado(a) , as horas

necessarias para a participacdao em Curso de Capacitacdo, abaixo descrito, oferecido pela Secretaria de
Recursos Humanos da Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), por meio da Coordenacdo de

Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (CGDP).

CURSO PERIODO HORARIO

Excel Avangado—Mddulo| | 09 de outubro a 20 de | segundas e quartas-
dezembro de 2017 feiras, das 15h as 17
horas

Campina Grande, / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato



