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EDITAL CGDP/PRH Nº 16/2009

ABERTURA E DISPOSIÇÕES GERAIS DOS CURSOS DE INFORMÁTICA OFERECIDOS PELO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO.

A Pró-ó-Reitoria de Recursos Humanos, por meio da Coordenação de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas, nos termos da Lei 11.091/05, Decreto 5.707/06, Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos – PDRH, e Programa de Desenvolvimento de Talentos para 2009, torna pública a abertura de inscrições para os CURSOS DE INFORMÁTICA INTERMEDIÁRIA TURMA I e TURMA II, destinados a capacitação de servidores técnico-administrativos em educação.

1. Objetivo Geral:

Capacitar o aluno no conhecimento e utilização dos recursos de hardware, software, sistema operacional, internet e aplicativos. 

2. Pré-requisito: 
O candidato deverá ter o Ensino Médio completo e noções de Informática Básica.
3. Local  de Inscrição:

Coordenação de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas localizada na Pró-Reitoria de Recursos Humanos  – UFCG, campus de Campina Grande.

4. Cronograma dos cursos:

	CURSO
	PERÍODO
	DIA/ HORA
	CONTEÚDO* 

	INFORMÁTICA INTERMEDIÁRIA 

CARGA HORÁRIA:120horas/
aula
	26 de agosto a 23 de dezembro/09
	TURMA I: segundas, quartas e sextas –

horário: 08:00 às 10:30
TURMA II:

Segundas, quartas e sextas

horário: de 14:00 às 16:30h)
	MS Windows XP Avançado (14h)

MS-Word Avançado (20h)

MS-Excel Avançado (20h)

Corel Draw Básico (40h)

Photoshop Básico (26 h)


* Conteúdo Programático completo -  anexo II
 

5. Inscrição:

5.1.As inscrições serão realizadas no período de 03 a 07 de agosto do corrente ano

      das 08h00min às 11h30min e das 14h00min às 17h30min.
5.1. O servidor deverá preencher a ficha de inscrição (anexo II), indicando a opção de turma para a qual deseja concorrer;
5.1.1.A ficha  de   Inscrição  só  será  válida  se estiver  devidamente  assinada   pelo 
         candidato e pela  sua  chefia  imediata, autorizando a participação do  servidor 
         no curso objeto do presente Edital.
5.1.2.A ficha que não constar opção de turma será desconsiderada;
6. Preenchimento das vagas

6.1. Serão abertas 30 (trinta) vagas, por turma;

6.2. As vagas serão preenchidas considerando a ordem de inscrição;

6.3. Caso as inscrições excedam o número de vagas, será realizada seleção de acordo com os seguintes critérios:

6.4.  Serão priorizados:

6.4.1. Servidores que concluíram o curso de informática básica oferecido pelo Programa de Desenvolvimento de Talentos da UFCG em 2008;
6.4.2. Servidores que tenha conhecimento de informática básica;

6.4.3. Servidores que preencherem os critérios acima, por ordem de chegada.

6.5. A lista dos selecionados será divulgada na página na UFCG a partir do dia 24 de agosto do corrente ano.
7. Da Certificação:

       7.1. Os certificados  serão  emitidos  pela Pró-Reitoria de Recursos Humanos e pela 
               Coordenação de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas;

       7.2. Será certificado  o  aluno  que  tenha  freqüentado, pelo menos, 75% das aulas e   

              tenha  sido aprovado conforme os critérios de avaliação estabelecidos.

8. Das disposições finais:
8.1.  Os servidores selecionados deverão comparecer assiduamente e pontualmente as aulas, sob pena do não recebimento de certificação caso as faltas excedam a 25% da carga horária do curso;
8.2.  O servidor que faltar a primeiras semana de aula, sem justificativa, será    considerado aluno desistente;

8.3. A lista de freqüência deverá ser assinada diariamente pelos treinandos;
8.4. Será considerado como tendo falta o aluno que, mesmo tendo assinado a freqüência, sem justificativa, se ausentar da sala durante o transcurso da aula;
8.4.1.Serão consideradas faltas justificadas as previstas na Lei 8.112;

8.4.2. As faltas consideradas não justificadas serão analisadas caso a caso;

8.5. O treinando deverá manter bom comportamento durante o curso, a fim de que não seja prejudicado o andamento das aulas;
8.6. Ao final do curso deverá ser realizada avaliação quanto ao desenvolvimento do instrutor, o conteúdo programático, a didática utilizada, material do curso e a coordenação;
8.7. O instrutor deverá, ao término do curso apresentar relatório do treinamento, considerando o local do curso, o desenvolvimento dos alunos, coordenação do evento e possíveis discrepâncias ocorridas.

Campina Grande, 24 de julho de 2008.

José Marcos Gonçalves Viana

Pró-Reitor  de Recursos Humanos

ANEXO II

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

PRÓ-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

FICHA DE INSCRIÇÃO

1. DADOS DO CURSO / EVENTO

	Nome do Curso:

	Turma:
	Período:
	Horário:


2. DADOS DO PARTICIPANTE

	Nome completo:
	Matrícula SIAPE:

	Categoria Funcional 

	Cargo:  
	classe
	nível  de capacitação
	padrão de vencimento

	Ocupa cargo/função comissionada?   (     )   sim    (     )   não   
	Função ocupada:                       

	Unidade de lotação:
	

	Principal atividade desenvolvida:

	Ambiente organizacional:

	Telefone:
	e-mail:


3. ESCOLARIDADE 

	(    ) Fundamental
	(    ) Médio
	(    ) Superior


4. TITULAÇÃO 

	(    ) Especialização
	(    ) Mestrado
	(    ) Doutorado


5. AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA

	Nome da Chefia Imediata:

	Função:

	Telefone:
	e-mail:

	___________________________________

Local e Data
	 ______________________________________

Assinatura e Carimbo do Chefe da Unidade Administrativa


Declaro que as informações registradas neste formulário são verdadeiras e que conheço o conteúdo do Edital de abertura do curso de capacitação para o qual estou me candidatando.           

 _______________________________                    ________________________________________
                       Local e Data                                                Assinatura do candidato

	
	



Informática Intermediária

Carga Horária: 120 hs

MS-Windows XP Avançado

Carga Horária: 14 hs

	Objetivo:


Neste curso, o aluno irá aprender sobre os recursos mais avançados do Windows XP, tais como as ferramentas de sistema, ferramentas de produtividade, ferramentas móveis e o Windows Messenger.

	Conteúdo Programático:


Ferramentas do Windows XP

Utilização do painel de controle

Opções de pastas e arquivos

Opções de compartilhamento e segurança

Utilização de ferramentas administrativas do windows XP

Instalação e atualização de controladores de sistema

Sistema operacional Windows XP


Opções e definições de visualização


Gestão e utilização de arquivos multimédia

Trabalhando em rede


Conceitos básicos de redes de computadores


Instalação e utilização de impressoras em rede


Compartilhamento de conteúdos


Opções de segurança na rede


Ligações remotas e locais

Segurança no Windows XP


Gestão de contas e usuários


Atualizações de sistema


Pontos de restauração


Opções avançadas do Antivírus


Opções avançadas de Firewall


Medidas de proteção contra software malicioso


Instalação, configuração e utilização de recursos

Dicas do Windows XP

MS-Word Avançado

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a aprimorar seus trabalhos através de técnicas avançadas, como:tabela, versões, formulários, revisão de documentos, seções, criação de estilos, etc.

	Conteúdo Programático:


Explorando os recursos do Word

Procura Avançada de Arquivos

Protegendo Documentos

Permissão Restrita – IRM

Recursos Avançados no Texto

Personalizando o Word

Personalizando Estilos

Inserindo Índices

Cabeçalho e Rodapé

Dividindo um Documento em Seções
Tabelas, dados e objetos

Tabelas

Criando um Banco de Dados para Mala Direta

Criando uma Mala Direta

Criando Formulários

Inserindo Objetos Gráficos no Documento

Rotacionando Gráficos 3D
Efeitos especiais, documento mestre

Criando Efeitos Especiais

Documento Mestre

Convertendo um Documento do Word em Documento Mestre
MS-Excel Avançado

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar recursos avançados do aplicativo, explorando as ferramentas para a simulação e análise de dados, criação de formulários, utilização da tabela e gráfico dinâmicos, possibilitando ganho de produtividade.

	Conteúdo Programático:


Conhecendo melhor o Excel

Tridimensionalidade da Pasta de Trabalho

Alterando o Número de Planilhas

Criando Listas

Menus Resumidos

Formatos Especiais

AutoPreenchimento de Listas

Formatação Condicional

Adicionando uma Imagem de Fundo na Planilha

Trabalhando com Nomes de Áreas

Alterando a Pasta de Trabalho do Excel

Alterando a Planilha de Trabalho do Excel

Alterando a Barra de Ferramentas

Recursos avançados

Compartilhando Arquivos

Correio Eletrônico

Trabalhando com Tridimensionalidade

Utilizando o Recurso Consolidar

Localizando Vínculos

Verificando o Status do Vínculo 

Agilizando o Trabalho com Planilhas

Criando Tópicos

Gerenciando a Exibição de Planilhas

Utilizando Funções Matriciais

Estudando a Função SE

Métodos de Análise e Simulação de Dados

Pesquisando em Tabelas com Índice e Corresp

Tratamento de Datas no Excel

Formatação Condicional com Fórmulas

Trabalhando com Formulários na Planilha

Criando Tabelas

Gráficos

Gerando Dados e Gráficos Automaticamente

Gerando Ranges Dinâmicos

Validação de Dados

Marcas Inteligentes

Outros Botões que poderão ser exibidos na Planilha
Trabalhando com dados

Menu Dados

Comando Classificar

Função Subtotal

Criando Subtotais na Tabela

Listas Dinâmicas

Trabalhando com Relatório de Tabelas e Gráficos Dinâmicos

Importando um Arquivo no Formato Texto

Importando Dados Externos de uma Nova Consulta da Web

Abrindo e Salvando Arquivos XML
Personalizações

Opções de Trabalho

Trabalhando com o Excel na Web

Vírus de Macro

Para Desabilitar a Verificação de Vírus de Macro

Corel Draw Básico

Carga Horária: 40 hs

	Objetivo:


Aprender a gerar desenhos adequados para a impressão de cartazes, capas de livros e revistas, faixas de divulgação, folhetos e logotipos.

	Conteúdo Programático:


Introdução

Tela do CorelDRAW

Caixa de ferramenta

Transformadores

Configurando

Etiquetas

Fundo

Réguas

Grades

Linhas guias

Régua

Visualização de trabalho

Menus rápidos do CorelDRAW

Trabalhando com Arquivos

Desenhando e modelando objetos

Modificando as propriedades de um polígono ou estrela

Selecionando objetos

Movimentando elementos 

Dimensionando e esticando objetos 

Escalonando elementos

Girando elementos com perfeição 

Inclinando elementos

Redefinindo a âncora de inclinação com o centro de um elemento

Espelhando elementos
Photoshop Básico

Carga Horária: 26 hs

	Objetivo:


Apresentar o software para o aluno, deixando-o familiarizado com as operações, barras, menus e ferramentas, além de possibilitar, através dessa ambientação, a criação de fotomontagens, ajustes de cores e até de ilustrações.

	Conteúdo Programático:


Introdução

Trabalhando com Camadas 

Ferramentas do PHOTOSHOP 

Janela Demarcadores 

Modos de Visualização 

Manipulando Cores

Trabalhando Com Arquivos

Paletas

Menu Arquivo 

ANEXO I – FICHA DE INSCRIÇÃO





ANEXO I – PLANO DE CURSO








