SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO N2 830 - DE 16 DE DEZEMBRO DE 1992

EMENTA: Aprova as normas da Programacao de Trei
namento e Programa de Capacitacao de

Pessoal Técnico Administrativo.

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso

das atribuicOes que lhe sao conferidas pelo Estatuto e o Regimento Ge

ral, e em cumprimento a decisao do Egrégio Conselho Superior de Admi

nistracao, em reuniao realizada no dia 16 de Dezembro de 1992, promul

ga a seguinte

Art. 19

Art. 29

RESOLUCAD

Ficam aprovadas as normas que regem o processo da Programacao
de Treinamento e Programa de Capacitagao de Pessoal Técnico
Administrativo da UFPA, a ser desenvolvido no exercicio de
1992/1993, constante do Anexo que faz parte integrante e inse

paravel da presente Resolucao.

Esta Resolugao entra em vigor na data de sua aprovagao, revo

gadas as disposigOes em contrario.

Reitoria da Universidade Federal do Para, em 16

de Dezembro de 1992.

/af.

NILSON PINTO DE OLIVEIRA

Reitor

J{w Uik o~

Presidente

do Conselho Superior de Administracao

GEU 103.001.024
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PILOGUANSY D SAPACITACTT TE PESSOHAL TECNICO ADMINISTRATIVO

w1 TUENTIFICAGAO -

itS: UNIVERSIDALE FEDERAL DU FPARA
. JYRUENAGAG GERAL: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
5eTURk RESPUNSAVEL: DIV, REC. SEL. B (PERFEICGAMENTO/SEGAD NE TREINAMENTO
vERTODG DE EXBCUGAC: inicio JANEIRO rermino  LEZEMBRO
CURSNS: - AREA DE COMPUTAGAVD
CUKSD VARA OVLKAGLG E USH LY MICKO-COMPUTADOUR
DESENVOLVIMENT: ) UE SISTEMA AUXILIADO POR COMPUTALOK USANDO PC-CASE
. EDITUR DE TEXTCS WORD 5.0 AVANGADC
EDITOR DE TEXTGS WORDPERFECT
EDITOR DE TEXI0S WORDSTAR 5.0 AVANGA!U

1NTRUDUCK} K COMPUTACA. E DESENVOLVIMENT( DE PROGRAMAS A PARTIR D) ESTUP
LLAS DIVERSAS LINGUAGENS

INTRJDUQﬁﬁ 40 SISTEMA PEKACIONAL MS-DOS E PEOCESSADCR DE TEXTNS WORDSTAX
LINGUAGEM C

LINGUAGEM ++

REDES LOCATS DE COMPUTADUKES

SISTEMA DPERACINNAL UNIX

TURKBO PASCAL 6.0

- EREA TECNICO-AUMINISTRATIVA
. ADMINISTRAGAO 1L MATERIAL
. AUMINISTRAGAU LE This INAMENT
. ATUALIZAGAU FUNCIGHAL PARA OS SEXVILOKES 1o MUSEU
. ATUALIZAGA) PAkA ASSISTENTE LE ALUNOS
ATUALIZAGA. PARS VIGILANTES
CoMUNICAGA) AUMINISTRATIVA
CONTABILIDADE FINANCETKA
LESENVOLVIMENTO PSS AL E DINAMICA !E GRUV
ELEMENTOS BAS1CUS I'ARA MONTAGEM DE PROJETUS
GERENCIA ADMINISTRATIVA
INTRODUTORIO FUNCLUNAL
ORGANTZAGA) E MET DOS

PSICOTERAPIA BREVE LY RIENTACA) ANALITICA
FROFICTENCIA DATIL GRAFICA
KECICLAGEM PARA SLCKRETARL EXECUTIV . £ SECRETARIC DS DEPARTAMENTGS
RELAGOES HUMALAS E 11 TIVAGA:
RELAGDES HUMANAS N IABALE)
RITINAS ADMINISTHATIVAS
. TECNICAS DE ORGANLZAGA LY ARQUIV.
. TREINAMENT PAKA AUMILIAK AVMINISTLAGiv. E ASSISTENTE EM ADMINISTRAGK
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|

l

PasCualia Lk CakACLyavh Lo PESS AL TECNICH ADMINISTRATTVO

!

IDENTIFICAGA"

CURSOS ESPECTFIC:S

. A AUDITORIC INTERNA L 0 GEXENCIAMENT EMPRESARIAL

v ATUALIZAC;\:(W E AVERFEIG :AMENTO NA AREA DE H("erqulAle-'i VISUAL E DESIGN CRZ -

FICC

. LESPANHOL

FAX E TELEX
FRANCES INSTKUMENTAL

. MANUSEID DE EQUIPAMENT_S REPRCGRAFICOS
. MECANOGRAFIA

. METCDOS E TECNICAS DE PESQUISA

. TEORIAS PELAGDGICAS

CUST.> TOTAL:

J73.821,00

.03-

L.Cal. BELEM (PA DATA:
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.04,

foi baseada nas diretrizes estabelecidas no Projeto de Treia»

=
[l
)

aprovado pela Resoluqio no S¢N /8% de 72,0888,
Conforme dispoe o »rojeto, a Secao de Treinameato vem a'to
t2no cono estrategia a pavticipacao de todas as unidades da Universi

.2 atraves de reunioes o do levantamento dae necessidades de treinamer
to detectadas tanto pelas chefias como relos s:rvidores interessados.
Para tanto foram rcalizadas varias reuniocs, sendo convocadas
to-as as unidades da Universidade, ¢ outras realizadas nos nronrios lo
c2is d2 trabalho onde as unidades que participaram se comprometeram 3
colzborar, analisando ¢ discutindo o diagnostico de treinamento, anrc
sentanto suas necessidades + apontando caminhos altarnativos p2ra a so-

lugao de problemas. Entretanto nao foram todas as unidades que apresen -

ot

aram suas necessidades Jde treinamento.

A proposta mara 15°7/1993, portanto tem nor base o diagnﬁsti
¢co lzvantado entre as unilades TPro-Reitoria de Fesquisa e Pos-Graduagao
‘_h-~Reitoria do Extensao Pro-Reiteria de insiuno e Graduacao Gobinct:

\

nicosy {asa a

[

ftcleo de Meio Ambientce: ilucleo oo Altos kstudos Amaz

.studos fGermanicos fasa 4@ VHstudos Frauceses Scer ico de Atividad:s '

sicris Muscu da UPPA- ikl:ioteca {untral Gratica o Lditora iflniversiv-
ria 10 Grau HPI ~ 29 Qrau BEVADN: DERCA EOE AR Centro da 1

cias 2a Saude | Curso de Modicina, Separtamcato d. Farmacia, DMeparta
ro ¢¢ iledicina Integraca 1T+ Hedicina Inteprada IT)

" oatendimento a solicitacao - cursos aque nao foram rezali
dos cm 1%99/1991, devido as Jiversas paralizacocs ¢ falta de verba. fo
ram incluidos novamente meste proicto. Mo decorrer da oxecucao do  pro
icto. outros cursos noderao ser acrescontados ou reformulados, desd:

qu. ccjam necsssarios e prioritarios as unidades

Umas das prorostas 4« aperfcicoamento constante do Projeto

Vreciclar ou aperfeicoar ¢m outras iastituiconrs como FUNCEPR, SENAT
4. “tec... razao pela qual, apresentanos aleuns cursos auw précisan
dofinir conteudo nrogramaiice, periodo o carea horaria, principalmentec

suando s¢ tratar de cursos parsz arcas ¢snecificasg. Apos arrovacao dastn
sracramacso e que sorao dowscavolvidos trabalhos 7¢ csntatns com as 1ns
ritusiecocs para realizacoes dos cursos.

Considerando a iwmportancia dos cursos para efeito do Progres

e

sa¢ Yancional, fica em aberto a programacao para cursos d: especializa

cay com carga horaria igusl ou superior a 369 n, que seiam raalizados

"icando .ute orgao responsav:l

SEa instituicao ou ¢ Oubri CoOnpenre.

la divulgacao por ocasizo do sua ocovrruncia.

TTEHOTAMY DT SADPACYTACAN o PESS0Al. TECNICO ADMINISTRATIVO
——- 2. APRESENTAGAO - <
A elaboracao da provosta de Treinarmeato para o exercicio ie
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’
Soessaa e s e - e e e oy
PROCGKAWA DE CAPACIT.L..U DE PESSOAL TECHNICO ADMINISTRATIVO l
—-——3. CLJETIVOS —ﬂ*~~”—w
3.1 Objetivos Gerais f
- Keciclar conhecimentos gerais visando a ascensao € progres: i
funcionais: )
- Irstrumentalizar o potencial hvmenc a fim de capacita-los !
. . < oo - !
aplicar adequadarcute os conhecimentos especificos a sua 2w
'
de trabalho; )
!
R, . 3 1
- Formar uma mentalidade gerencial voltada parz o melhor descn-
|
penho organizacionalj ;
- Aumentar a efici ucia organizacional atraviés do treinamentc !
nas habilidades cspecificas
f - Promover a mclhoris dos processcs administrativos, dos relaci
i
; cnamentos intoerpessoals ¢ das comunicagoes)
| - Orientar a atuaga . dos scrvidores visande o wmelhor desempenh o i
| ; - :
| nos servigus desvnvolvidos.
I
. . o s
3.2 Especificos
: - Propiciar aos operadores ¢ Programadores condigoes para utili
! zacav do computaldor no que se roefere a elaboracao de progrores
atraves do uso adequade das linguagens:
i - Orientar o pess=al de chefias das Unidades de Ensine, sabr
! funcionamente Jas atividados »oi Jda UFPA., bem coma prep:
| los para o excrcicio das atividades no deu setor de trabal
' - +wriepntar a atuagao dus scrvieoies visando o melhor desempo b
nos servigos doescnvolvidos,
- Promover a interagao psicaeligica ¢ funcional do servidor, :
% . |
ambito de sun untdade: i
Reciclar e instrumentalizar os ccupantes o fungoes gratif!
i cadas e comissionadas, visando a melhoria Jd2 cficiencia ¢ afi '
E cacia administrativa,
P T 5 a3 5 =y At fisi 1 o 'riais da UFi”
Gerenclar adeguacamente o estogue 151¢0 d»8 materials da —ee
{
|
ne setor de trabkalhog 1
! ]
: - Aplicar raciounalwentz as tecnicas dJde d4vcuivamente, para a me-
] N .
| lhoria dous servigos,
| |
Racionalizar trobalhy com vistas a propiciar melhor apraovel
. - . . 1 1
tamento dos roeciirsos disponivels em ¢ada unaidade. :
i
i |
|
!
1]
|
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POt U2 CAFACITALDA » L E TESS AL TECNIC ADMINISTRATIVO

e 4, AC MPANHAMERT O E AVALIA(}XO e

J treinamente ministrado impli~ca necessariamente numa avalin

rac dos resultados obtidos, atraves do aconpanhamento des servideres

ip

05 o treinamento, sende usiv processu uvsenvelvido em tres momentas

AYALIAGAO DL APRENDIZAGEM:

Consiste na observagao comportamental des participantes e na recepti
vidade demonstrada pelo pessocal envolvido ne sistema. Por isse, ¢ pr.

ciso, durante o desenvolvimento do programa, avaliar

- - .
'que principios.
fatos e teécunicas" estao sundo assimiladas pelos participantes; tambemn
e observada a frequencia repgular dos treinanios sendo estabelecido uw

percentual minimo de 757.

AVALTAGAO uE REAGAO:

Ltuteada-se come a maneira de sentir o programa pelos participantes. A
Avaliacao de Reagao nao mede aprendizado: entretanto, indica a aceita
sno, ou nao. do programi. As informagoes negativas scrvirae para que
sejau processadas adaptigoes ¢/ou reformulacoes confurume as expectati

vas e necessidades individual ¢ orsanizacional.

AVALIAGAO DE ACOMPANHANMENTO.

£ a Avaliagao Pos-Treinrmento quando os participantes ¢ demais pessoas
¢ngajadias no processo serio noevameate questionadas sobre a cficacia =
cfetividade dos treinamentos.

deste momento deve-se compatibilizar, as expectativas, os resultados
¢ o aprendizado, este Ultimo nos tres niveis: conbecimunto, atitudes
¢ nabilidades.

Weste momento 6 que as unidades, de lotacao, junto com o orgao de tro i
nameanto avaliarao = efcetividade do processo, de forma comparativa. bt

0os questionamentos scereir cstendidos nao so as unidades onde se verifi

COu O ProOCEsso, mas Lambew aos ustirios do servigo. Sera uma avaliagao
. _ cw . ) o e

em termos de custo/bencficios sara & Universidade.

A opuxr:ciotw!lizncgo deste momento sera atraves da eoleta de¢ informagoes DOT
questionirios, planos de pesquisa, visitas ¢ reuniocs, ¢ obsewvagoes
in loco.

s respostas aos questionarios serao quantificadas ¢ tabuladas par~
se ter ui. nerfil técnico cerreto dr cfetividade do processo, pronover

adaptagoes ¢ renovagno dos prograwns aplicados, com vistas A melhoris

descenvoivimento ¢ «ficacia Jos servigoo cexecutados.
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CURSDE
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4. CURSO DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA AUXILIADD POR CIMFUTADODK USANDS
PC-CASE
—— 4.1 OBJETICO (S)

([ 4.2 PERFIL D? PARTICIPANTE =]

roeporclionar ajs participantes o Servidores da categorias funcir-
£ ore 2 a ‘

a:rendizado de uma ferramenta au- 3 2
niis de znalista e programadorcs.
timirizada para descenvelvimento de

sistemas.

4.3 SUMULA DO PROGLAMA ; ; e et o= DPURAGCKD
~-CONCEITNS BASICOS
- CONCEXTOS AVANQADOS
61 LEnEdE e e o 3
- FACILIDADE "D “PC-CASE
s 40 horas
- EXTENSOES POSSIVEIS
|
|
i
|
i
]
— 4.4 METODULOGIA/TECNICAS —————— - - e
Aulas tcurico/prétic.;s com o desenvolviment) de um estudo de caso
|
{
|
I
i
i
' r_”! S MATERIAL DIDATI.O® Pty ——4.6 VAGAS
i PeEiilas 25 VAGAS
eLroprojetor
!
dicrocomputadores o - '
Tmpressora > .7 CUSTO PKEVISTO —_—
921.920,00 [
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.10.

4. CURSO. EDITCR DE TEXTO WORD

5.0 AVANGADO

4.2 PERFIL ™) PARTICIPANTE —————

——4 .1 OBJETIVO (S)

Capacitar os participantes a uti-
lizarem 0os recursos desse Editor

ce Texto.

Servidonres com conhecimento f1asi-

ie Word e que <disponham de Micr :-

computador em seu local

1h...

de trah. -

e e o

(1. VANTAGENS EM RELACAC . VERSAQ !
{ 02. FORMATAGAO DE DIVISAO;
03. FOKMATAGAD DE PARAGRAFG;

04. UIGITAQKJ DE TABELAS:

06&. USD DE GRAFICHS N TEX:

—— 4.3 SOGMULA DO PROGRAMA e e

05 IMPURTAQKU DE AxQUIVHS DBE 9OUTRGS SHOFTWARES:

DURACAG

40 horas

Tm“_; 4 METODOLIGIA/TECHICAS

sulas praticas com demontragan de estudos de casn» no Microecomputador.

“rostilas

v

e
4.5 MATERIAL DIDATICO —n —*¢ b VAGAS ) l
, . 2 (duas) nessoas por Microcomrut: -
‘ficrocomputadores
dor disponivel. i
Impressoras _
|

—b

CUSTO *REVISTO

921.920,00
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4. CUKS50: EDITOR DL TEXTO WORDPLRFECT

—— 4.1 OBIJETIVO (S) ’ % -4 .27 PERFIL D9 PARTICIPANTE

‘avacitar os particivantes a uti Servidoraes que dispnonham de Micro-
livarer: os recursoc hkasicco do conmputador en scu trabalho.

HORTPERFEOT

—, % SUMULA N0 PROCRAMA g DURNEAA s

1. VANTAGEUS EM RELACAN A0 WIRDSTHe -

7. DIGITACED DE TEXTO EM CFRAL

N5, DIGITANAD DE TABELAS 40 horos i
IMPORTAGAD Br ACOUIVOS D4 QUTROS SOPTHARES:

NS, HALA DIRETA

L OS0LOGTA

— .4 B

nlas teorico/praticas, com ecafase na parte nratica utilizando o M4 T o

\

comnutador.

]

45 MATFRIAL DINAVICO e oeeenh £ VAGAS e
Petvoprojetor Juas) pessoas nor microcomprin
Cuadro “lagnetico dignonivel

{
. ) 1
Hierocomputaaor
Tmnressoras — 47 CUSTH PREVISTO e |
"mostilas I
971,920 AN ]




SERVICO POBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE

IFEDERAL DO PARA

CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO

ANEXO DA RESOLUCAO N© 830/92-CONSAD

{apacitar os participantes a uti-

'izarcm os recursos avangados des

se¢ editur de textoe.

4. CURSOS EDITHOK DE TEXTO WORDSTAR 5.9 AVANGADO
—— 4.1 OBJETIVO (S) i s ERFIL D PARTICIPANTE St

Servidores com conhecimento de Vo r

dstar ¢ que disponham de miecro ¢

putador em sou local de traball

4.3 SOMULA DQ PROGRAMA

0l. VANTAGENS EM RELAGAO A VERSAO

04. USO DE CABEGALMUS E KUDLAFES;

65, MaLA DIKETA

22. FACILIDADE PARA DIGITAGAG DE TABELAS:

IMPORTAQKU DE ARQUIVOS DE OUTROS SOFWARES;

wmmm—pe TURAGAD -y

10y

40 horas

™ 4.4 METODOLOGIA/TECNICAS

Aulns praticas com demonstragao de

cstudos de casn no Mierocomputadnr.

“4.5 MATERIAL e T

HICKOCUMPUTADORES

IMPRESSOURAS

alrF9STILAS

4.6 VAGAS

2 (duas )
dzr

pessoas por mierocomputs -

disponivel

4.7 cUST)H PRE¥ISTO ————ro—

921.920,00

-12-
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(S

.13.

TEXTOS WCRDSTAR

4. CURSO: INTRODHCKO A0 SISTEMA OPERACIONAL MS-DOS E PROCESSADOR DE

| S

Pornecer aos participantes o conhe
civiento do Sistema Operacional e
40 Editor de Texto mais utilizado

v Microcomputadores.

—— 4.1 OBJETIVO (S) -

4.2 PERFIL PO PARTICIPANT™

Scervidores que disponham e neces-

sitem usar em seu Jocal de traba-

lho um microcomputador.

— e

4

.3 SUMULA DO PROGRAMA

— DURACAQ

01, INTRODUQKO A0 MICROCOMPUTADOWL;

03. COMANDOS INTERWOS DO DOS:
04. SUBDIRETORIOS;
05. COMANDOS EXTERNCGS DO DOS:

J€. CONFIGURANDO O
07. REDIRECTONAMENTO:
Ui, CANALIZAGAO;

0% DISCO VIRTUAL;

AMBIENTE DO

11. CONCEITOS BASICOS Di
12, TRABALHANIO COM O WORDSTAR:

13. METODOS E TECHICAS AVANGALAS

02. CONCEITOS BASICOS DE SISTHMAS OPERACTONAILS:

10. EXECUCKO DE COMANDOS EM MODO BATCH-
PROCESS AUERTO DI

~— 4.4 METODOLOGIA/TECNICAS

s aulas serao tenrico/praticas,

| baceq . . . - -
Frequencia minima: 757

final havera um teste de avaliagnau.

e — :
& 2

MATERTAL

Apastilas

ffuadro Magneticu
Pincel para Quadro Maguctico
Microcomputadores

lupressoras

s ] - . -
Formulario continue

BINATICO =

S -
MICROCOMPUTADOR
49 horas
|
|
TEXTO
enfase na parte pratica, e nn
J
™ = 6 VAGAS oy~ ]
10

—~= "7 CUSTO PREVIST) ————————-

921.,920,00
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4. CUXSO LIUGUAGE:! ¢

RERFIL 1O ”A"ITICI'.’ANTE———Q‘

Servilores ocurantes 2 catacori

—-1+.1 OSJETIVD (S) B e T —— 4.2

Ca:acitar os »articinantes a de-

senvolveren anlicacoes e a conhe- as funcionais de Analistas ¢ Tro

coreri os recursos dessa lingua- eranadores.

¢it e nrograsacoo.

——4 .3 SOMULA 0 PROG.AMA

F— JURACE e

L. VAITAGEHS DA LIJGUAGLM

iz, R2DAC 2E APLIGCACAO
CHICEITOS RASICOS
ZSEIVOLVIMEITY D3 AYLICACDES EM € 49 horas

3. LJTEZRFACL COIY QUTHRIS SOFTHARY

v oo 4.4 VETODOLOICTA/TECUTCAS

curso ter? una aborda: o ratica visanin o aorfeicoarento dos —artici
v nantes serndo utilizado os cquiranentos do T00000,

- : # s = s
‘rejuencia ninina 75

— 5 MATERIAL I'ITXTICO

- A VACAD -
ostilas
25
iicroconnutadores
i
liwressoras
o . _— —dyr, 7 CUST. = TR VIS e oh ——eee -
1ra31as irenclas
|
= p
- Formulaplo continun |
|
i
921.1320,50
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-15.

4. CURSO LINGUAGEM C ++
P"' 4.1 OBJETLVC (S8) — T 4.2 PLKFIL DO PARTICIPANTE
LY ACITAR OS PARTICIPANTES A4 DE-- CHRVIDORES OCUPANTES DAS CATECORI.®
SENVOLVEREM APLICAGOES E A COLHE- FUNCTONATS DE SNALT"TAS E PROGRAM!
(Hi 0SS HECURSOS DESSA LINGUAGEM DORES
O PROGRAMAGAO
]
i
— 4.3 SUMULA DO PKOGRAMA — -
PROCRAMAGAO ORIENTADA PARA OBJETO )
VANTAGENS DA LINGUAGEM C ++ EM RELAGAO A LINGUAGEM C
vl ]
. L i
- CONCEITGS BASICAS 40 horas |
- DESENVGLVIMENTYS DE APLICACOES EM C++ i
{
INTERFACE COM OUTROS SOFTWARLES
- HETODOLOGIA/TECNICA —
AULAS SERAQ TEORICE . ¢KATICAS UTILLZANDD O ESPACO FISICO E EQUIPAMEN A
¢ U SECUM.
|
——— 4.7 MATEKIAL DIDATICO —cem—— 0 4.6 VAGAS —
TRANSPARENCTIAS
LETROPROJETOR 25 vagas
AICRUCOMPUTADOKES
-~ [MPKESSORAS - - R
PORMULLERIOS CONTINUO
P—""4 .7 CUSTO PREVISTO =
921.920,00
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4. CURSO:

KEDES LOCAIS

DE COMPUTADORES

4.1 OBJETIVO (S) ——e -4 .2 PERFIL DO PARTICIPANTE——",
‘ i
Proporcionar aos participantes o Servidores das categorias Funcio- !
conhecimento sobre as implicacoes nais Jde Analistas ¢ Programadores.
vantagens da opgao em trabalhar
TR TR Y O
4.3 SOUMULA DO PROGRAMA ~~ DURAGAD -
1. VANTAGENS NO USO DE REDES LOCALS:
Uz. CONCEITOS BASICOS:
3. LPLICAQRO DE REDES LOCATS EM UM ANBIENTY UNIVERSITARIO: 40 horas
- . SOFTWARES DISPONIVEIS PARA (ELES LOCATC.
|
{
i
|
| —%.4 HETOLOLOGIA/TECHICAS e s S ——
| !
]
U curso tera uma abordagem pratica, visando o aperfeigoamento dos par- ‘
ticipantes, sendo utilizado os equipamentoss do SECOM. i
Yrequencia wminima: 757 '
]
- 4.5 MATERTAL DIDATICY —— (""" 4.6 VAGLS o ;
1
'
i Ketroprojetaor 25
‘ Transvarencias |
\ inustila
! — . wUSTO PREVISTO i
; Ljuipamento em REDE
| !
‘ 921.920,00 i
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Seus recursos basicos.

4. CURSO: SISTEMA OPERACIONAL UNIX

4.1 OBJETIVO (S) E—— F— 4.2 PERFIL DO PARTICIPANTE —
“upacitar os participantes para Svervidores ocupantes das categori-
utilizagao ¢ conhecimento do UNIX as funcionais de Analista, Proira-

madores ¢ Operadores.

r———ﬁ.3 SUMULA DO PROGRAMA

01. VANTAGENS DO UNIX;
(2. CONCEITOS BASICOS;
0%. USO DO EDITOR:

04. CONCEITOS AVANCADOS

s e e . URACAO

40 horas

——4.4% METODOLOGIA/TECHICAS

ticipantes, sendo utilizadc

Frogquencia minima: 757

0 curso tera uma abordagem pratica, visande o aperfeigoamento dos par-

os cquipamentos do SECOM.

——~——~4.5 MATERIAL DIDATICO

Apostila

- Quadro Magnetico
retroprojetor
[npressora

Transparencias

4.6 VAGAS S ———
25
l
— 4.7 CUSTO FREVISTO —
921.920,00
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-18 .-

4. CURSO TURBO PASCAL 6.0
[ 4.1 OBJETIVO (S) T —ye — 4.2 PERFIL DO PARTICIPANTE 1
Capacitar os participantes a de- Servidores ocupantes das catego-
senvolverem aplicagoes e a conhe- rias funcionais de Analista ¢ Pro-
cerem 0s recursos dessa Linguagem gramadores.
| de¢ Programagao
]
|
i
L B

4.3 SUMULA DO PROGRAMA

e R R Ao ety DURAGALY =

- ‘trogramagao GCrientadas para objet
- &reas de aplicagas do Turbe Pasca
- Conceitos Basicos

esenvolvimento de aplicagoes

Interface ccm outros Software

8

1 6.0

40 horas

/. /,

[r———— . 4

METODOLOGIA/TECNICAS

48 aulas serao tedricofpraticas uti

lizando o espaco fisico ¢ equipamen-

to do 8FCOM.
i
!
e 4.5 MATERIAL DIDATICU 4.6 VAGAS —
Transparencias
25 VAGAS

hetiroprojetor
Microcomputadores
Impressoras

Papel continuo ( formularin)

———— 4.7 CUSTO PKEVIST<

921.920,00
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ANEXO DA RESOLUCAO

NO 83G/92-CONSAD

i

Linsu ALFLNISTIAQ AU DE MATERIAL

| N

0

T 4.2 PERFIL

4.1
|
by

OBJETIVO (S) JO PARTI

‘ruceer ans participantes conhe-

citentos praticos sobre o funcio- ssi.nais

-

Latiiuta ¢ o desenvolviments 0 Or- acen.
: 4. de material, bew como “para
juc sejam capazes de aplicar téc
1 i)t wodernas no seu trab:lho,

especializado

A
A

CIVANTE

na

|>—— .3 SUMUL:L DO PROGKAMA

— DURACED

-
i 1= Organizacao e fungoes do servigo de administragav de materiais !
, I 1.1 - Conceitos ¢ fungoes; 1.2 A classificagao Jdos materiais ¢ o !
esquema de despesa; 1.3 - & disponibilidade Jde recursos orgamenta- '
rios ¢ financeiros; 1.4 - A previsao dos materiais. i
z - Administragav de compras. |
2.1 - A legislagav basica, 2.2 - 4 orpanizacao das comsras e as
fontes e furnecimento; 2.5 A operacionalizacio das compres; 90 hore:
= h 0 acompanhanento Jdh siocessameint 0 das COMEras.
Adduinistragao de estoque:
351 A urv:mizag;..: dos almoxarifados: 3.2 Os niveis de estoques
3.3 - A classificacao Abt'; 3 4 - Sistemas de controle de estoque,
3.5 avaliagan de csteque. i
sdwinistragao Patrimenial
G.1 & legislagac basica, 4.2 - & puarda, uso ¢ responsabilidades
f .5 = A movimentagao patrivioaial; 4.4 \ incurparagar, baixa o :
; slienagao de bens patviaonisis.
t
i
4.4 METGLDOLOGIA/TECHICAS e e i
; o e . o o |
J Cucso sera ministrado atraves Jdoe aulns cxpusitivas-explicativas, T
gentacao teorico/pratics, estulus ¢ debates sobre as formas de wperac i
L |
anlizacan nas unidadces. |
Frejuencia minima 71571 \
!
i
1
1
| .
= 4.5 MATEKIAL DIBATICO =~e——-w—smmq 4. VAGAS
Auustila sobre assunto
Fichas ¢ formularios ‘¢ uso d =
bepartamenta de llatexrial e = -
hab Ry Re Jek eliy ) CUSTE PREVISRD s
] .
i siids
.i :
‘ iTrausparencias 2.368.549,00 ;
i i
‘ s R
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Ié. CURSO ADMINI.STRACF\O DE TRETNAMENTO
i
(4.1 OBJETIVO (S) 4.2 PERFIL LO PARTICIPANTE -——-j
'reparar dirigentes no que se refe -~ Diretores das Divisoes Adminis-
re a planejamento, execugac ¢ ava- TTE [T
:liagaa de Treinamento. - Nutras cateporias de Nivel Supe-
rior intercssadas.,
i
!
L 1
(— 4.2 SOUMULA DO PROGKAMA DURAGAO ~]
0l. befinigao de Treinamento;
9. Tipos de Treinamento, sepundo a Lei 6,297,
3. Legislagao de Treinamento
04. Preparagao do Prougrama de Formagao Profissional;
5. Estrutura do Orgdo de Treinamento:
Ju. Plancjamento de Easino (Flano de bnsino o Plaay de Auly) 120 horas
7. 0 Instrutor e sua Expressao;
)&, Avaliagao de Resultados,
9. Fases de Avaliagao;
Ly, Hecursus Audio-Visuais: !
1. Técnicas de Treinamentn ¢ Descavolvimento:
2. 0 Programa Anual d¢ ircinamento.
1
—— 4, % METODOLOGIA/TECNICAS -—-|
© cursc sera atraves de aulas expositivas-explicativas, apresentagan
teorico/pratica, dinamica de grupo, debates, estudos de casos e painc]
integrado, cabendo pordm ao instrutor diversificar a metodologia des’
{ que¢ s objetivos sejam alcangados. !
l
l
™ 4.5 MATLRIAL DIDATICO 4.6 VAGAS
|
! ipustilas 25
I' suetroprujetor
| i - e
| Slids
: Transparsueiss 4.7 CUSTO PuBVISTO o

3.060.089,00
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ANEXO DA RESOLUCAO N© 83(G/92-CONSAD

)
iw B R AV Uk «Y0AD A ASESISTENTE DE ALUNOS
]
|
=—=4.1 OBJETIVO (S) o 37k S e som=4 .7 PERFIL DO PARTICITANTE ~———
, I‘entificar as especialiiades ¢ res ' '
vonsabilidades da funcao Servidores ncupantes da catevoria
1
Recnuiiecer Jdireitos e deveres co tra- I funcional de Assistonte de Alunos
|
i hatlo I
aracterizar atitudes e coyia cas e { |
:
2lelecentes :
+
iportancia das relacoes iat:roessoais l ]
——4 % SUHULA DN PROGCHAMA = e —— DURACAD -,
i
]
Aralise do conteudo das fuacoes
]
i I 3 )
: l'ireitos e deveres no trabalho
!
Q 1 = . o & 3 L PR
elacoes huimanas no tratalho
i Perfil psicolagico da crianca e 4o alolascoente 99 “ora- |
1 i
i - ~ 3 , . |
: liocoes do Estatuto da c¢rianca ¢ do adolegconte.
i
i
i
t
i
— 4.4 METOROLOGIAJTECTCAS E— )
 curse sera orienta2.0o atravas de anlas vxpositivas explicativas, anve
| sentacao teorico/wratica, digamica do sruo  delates estudo de casoe
1
| @ painel de exnerienc’as cabkento parvaem ao iastrutor Zdiversificar 2 o
| todoiogia <esde que os objeivives scism al~ancados
I ‘ruquencia minima: 797
4.5 MATERIAL DIDATICO - —== - - il T MR —
q
aadro verd: l
1
1 $ 3 30 1
iz colerido e Liranco l
trntos .
Cartolinas S— R 010 o5 IV T STD o o e e -
)
Yincel atomico {colori-'o)
Y om ” -
"rvachas 196679810
— PR——— I W - S wvar s [ I— —
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r

23.

4. CURSO: ATUALIZAGAU FUNCIONAL PAKA ¢ SLKVIDORES I MUSEU i
3 i
(T % 1 DBJETIVO (S) —winy ——4.72 PERFIL )0 PARTICIPANTE ———- -
Yroporcionar maior conhecimento Servidores do Museu que tem come
cultural, referente as atividades fungao - atendimento aos USUATI 5.
¢ Museu, facilitando a cowmunica-
¢3: junto a comunidade visitante.
: {
1 |
0.3 SUMULA D PROGRAMA ~—rmmmim ormmis Srimmesg s ~[ DURAGA)
! 0L. RELAGCES HUMANAGS;
| 02. ESTRUTURA DO JRGAG;
\ i
| :
i ©3. LIRELITOS E DEVERES;
!
} 04. HISTORIA DA ARTE:
1
|
| 4.1 -~ 0O Museu: origem, desenvolvimento e atualidade; 110 horas
4.2 - O Homem e a Arte =~ ) que & a Arte, nrizem, desen-
volvimento ¢ atunlidade:
4.3 = A Arte como forma de educagac nara a vida
JS. INCLES BASICH 1 CNVERSACAG.

4 METCDULOGIA/TECNICAS

curso sera desenvolvido sob a forma

vidades vivenciadas na unidadce. Sera

1postilas, demonstragones e tralalhos

conforme a disciplina

15%

estudo de caso

\ o - v .
¥requenclia minlmas

teodrica ¢ pratica envelvende ati

adotads tambem compreensan idae
snraticos individuais e/ou srunaos

ministrada.

= /6
%t} .

i

MATERIAL LIDATICO e e

¢ ¥ iz

Quidro

Retr ;lil’\'ik.‘l'vbl'

—— 4.6 VAGAS

30

Slids

|
|
|

I - Taxntos reproduzidos

Transparcncias

—4.7 CUST" PREVISTO
2.538.130,00
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r

" — s

J! 4. CURSO: ATUALIZACKO PARA VIGILANTES
e

1

01. RELAGOES HUMANGLS;
02. ESTKUTURA B ORGAO;
03, BIKEITHS E PEVERES;

FPREVENCAO E COMBAT. A INCEND1O; 92 hor=s

£~

G5. NOCHES DE LIREITC UEUAL:
b, VRIMEIRDS SUCOHRKOS
g7, TECNICA OPERACIONAL,

Ud. SCLGUKRANGA FISICA VE IHSTALACTES.

——4 .4 METODULOGIA/TECHICAS S

i curso sera desenvolvide através e aulas expositivas-explicativas,
presentacao teorico/pratica, dinawmica Jde arupe, debates, estudos de co
508 e painel integrado, cabendo poreém ao instrutor diversificar a met

"slopia Jesde que os objetivos sejam alcangados.

. -~ ; # 3
Frequencia wmiinime:s 757

i

J
!——‘4.1 VBJETIVY (S) ——— . - r——f-.}: PERFIL "0 PAKTICIPANTE "——“""I
“ Treinar e atualizar » servidor em Servidores acupantes das cateea- ‘
l suas tarefas especificas, a fim rias funcionais de Yigilantes, :
| ¢ melhorar sua atuagan no setur |
| i
‘v trabalho. |

|
[ N

|

|
i i
(- {
L .3 SOMULA ») YROGKAMA - DULACAS
|

—— .5 MATERIAL ¢ILATICO —_—— —- 4.6 VAGAS

.'\l:\,SLilf’.s
30

rolhas-tarefa

- Betroprajaeter
T ———4 .7 CUSTe CRLVIST —_— -
v L1CS

- Transparencia

2.414.745,00
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D

25

Lj. CURSO: COMUNTCAGAO ADMINISTRATIVA

- e e

4.2

=~ 4.1 OBJETIVO (S) -
Situar, na teoria e na pratica, a

importancia da comunicagao a.umi-

i

" R
LOLIS

PERFIL 10 PARTICIPANTE

0os svrvidores interessados

I nistrativa e a contribuigno da re
‘idqau téenica para 2 comunicacao ?
| !
l int.or-departamental e inter-institueio- !
; nal. i l
——4.3 SUMULA DO PROGRAMA - e DURAGCRO =
ULNIDADLE T - COHUNICAQRO E LITERATURA:
UNTDADE TITI - l’RODUQK() DE TEXTOS
UNIDADE TI1 - KEDAGAG TECNICA: T T
UNIDADE IV - .\TU.\LIZ.'-_(‘I.T\() GCR/METTICAL
|
|
———4 .4 MUTODOLOGIA/TECNICAS N it e e T
i

toda

‘J\ textus, exposigoes, discussocs,

Ior se tratar de um curso ¢« comunicacgao a

na pratica atraves de cxercicios que expressem o cotidiano do nare

ticisante. Us fundamentos teoricos, entretanto, serac

a partir da realidade do que e o scr-

| vige publico. Dessa forma, o curso atende

dministrativa, a cenfase scra

estudados por mei .

a cada um Jdos participantes,

levando em consideracao o scu desempenhco ¢ 2 sua competencia. H
—— 4.5 HATERTAL DIDATI. 4.6 VAGAS e A __..‘
;
spostilas ’
30

Foalhas-tarefas

.7 CUSTO vREVISTO—0— — e - -+

1.216.249,00
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r

-26-

4, CIiRSO: CONTABILIDADE FINANCGCELRA
e 4.1 OBIJETIVO (S) e 4.7 PERYIL DO PARTICIPANTE o
Propiciar aos funci()nr:arims da Funcionarios da Universidade oo

UFF&.

de

reciclar

a oportunidade

oportuaizando o re

direcionamento de scus zaforgos

| cocnliecimentos 5
|
|
|
h

1 | 3 (,(,'

sentido de maximizar a utilida
sua capacidade produtiva,una

- e .
ares especilfica de finencss.

formagao satisfatoria e que atu.

assuntos relacionados a fia-»

€l

cas.

— N— -
~———=<.% SUMULA DO PROGRAmNA S— B ———TT
! ~ ESTRUTURA DOS RELATORIOS CONTABETS (conforme Lei n*

5.404/76)
1T - ANALISE CONTABIL FIMNANCEIRA
T AVALIACAO E CONTROLE D ATIVO/PASSIVO CIRCULANTE 200 horns
1y CUSTO DE CAPITAL, ESTRUTURA DE CuavITAL K DIVIDENDOS
Y = METODOLOGIA bk TECHLIOANE PARL l',Li\_'xil;i{A‘z(‘TA() Dl TRABALHOS !
CLENTIFICOS.
|
|

i

i

— 4.4 METODOLOGIA/TECNICAS PO - s SR

© hulas expositivas com auxilio dos materiails, cquipamentos indispensa-

|

|

I vieis, dinamica de¢ grupo, scminarios.

I Froequencia minima. 757

| [

e Boh MATERTAL DIBATIC S 4.6 VAGAS e

‘ lusdro ¢ gl !

: _ . 30
- hetroprojetor regulavel

| - Transparencias

e G 7 CUSTO PREVISTO oo

Testos reproduzidos

4.903.929,00
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-27-

4. CURSO

ELEMENTOS BASICOS

PARA MONTAGEM DE PROJETOS

—4.1 OBJETIVO (S)

fistematizar técnicas e

vhecugan e

procedi-
#entos que compoex A elaboracao,

avaliag¢ao de projetos.

-

Categorias de nivel

fungao gerencial.,

r___A.2 PERFI.. DO PARTICIPANTE ———

superior

COL

!
——4.3 SOMULA LO PRCGRAMA DURACAD
3
01. O PROJETO COMO INSTRUMEHNTO BASICO DO PLANEJAMENTO INS-
TITUCIONAL; TIPOS DE PROJETOS ( PESQUISA, EXTENSAO, EN-
SINO),
52. A IMPOKRTANCIA DO DIAGNOSTICO:
U3, A ESTRUTURA DO PROJETO. ROTEIRO DE ELABOKACKO DE PROJE- 40 horas
103
G FINANCIADORES DE PROJETO E FORMAS DE S()Ll'fA(}K.O, PRESTA=
¢X0 DE CONTAS;
GC5. CJONTROLE E AV.-‘\LIA[IK() bE PROJETOS.
o
I
1
J
4.4 METODOLOGIA/TECHICAS o !
|
0 Curso sera orientado atraves de dois enfoques: tenrico e prﬁticw, i RO
I yeudo porem ao instrutor diversificar a wmetodologia desde que os obi«ti.
vee sejam alcangados. g
Frequencia minimo: 757 !
|
r———-4.5 MATERLIAL DIDATICO —— s —— 4.6 VAGAS ——

Apostilas

Retroprojetor

Slids

Transparencia

i s S RS

30

w———4.7 CUSTO PREVISTO

1.186.249,00
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r

i
F - — T Sy ® -- .
4., CUKSO0: GERENCLA ADMINISIRATIVA
—
—— ¢.1 OBJETIVO (S) —-- 4.2 PERFIL JO PARTICIPANTE ——
coutribuir para o aperfeigoamento
lu desempenho le servidoereg que e- Servidores de nivel superior »cu- é
cergam fungoes de gerencia de ni- pantes de cargo de chefia. l
.2, superior, instrumentalizando-
5 quanto as praticas gerenciais
joowernas visando a melhoria da e-
ajiciéncia e eficacia administrativa.
4.3 SOMULA DO PROGRAMA DURAGCAO
l. dspectos compeortamentais na organizagao: Elcmentos de Ge-—
réncia, Chefia e Lideranga e Motivagao.
Hinamica do Cemportamento Humano: Comportamento Humano,
Processo de Integragao ¢ Descenvolviments, Comunicagao
come Instrumento de Trabalho.
). doghes de Organizagac ¢ Métoudos: Refercncia Conceituais, j
! Urganizagao e Racionalizagau do Trabalhe, Métodos de tra- 90 horas i
balho, Uso de Instrumentos: Formularics e Graficos no :
trabalho.
4. Nogoes de Gerencia: Conceitors de Gerencia, as di.ersas
Cerdncias, Técnicas ne Gerencia, Estilos Jd¢ Gerencia.
» 4.4 METODOLOGIA/TECHICAS - =

¢ curso sera vrientadc atravé@s Jde aulas cxpositivas-explicativas, apre-
sentagay tedrico/pratica, dinamica de grupo, Jebates, ¢studo de casos ¢
siinel integrado, cabendo poreém ao instrutor Jdiversificar a metodologia
‘esde que os objetivos sejam alcangados.

Frequencia minima: 757

4.5 MATERIAL DIDATICO ey ——— 4.6 VAGAS

- apostilas
30

7olhas—-tarefas

31lids

- Transparencias ———4,7 CUS1T0 PREVISTO

- retroprojetor

2.255.799,00

= e
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’«. sUiBus ininubULGRLO FUHSLOWAL
(4.1 OBJETIVO (S) —_— 4.2 PERFIL DO PARTICIPAUTLE —

I3 organizagao, sensibilizando-o

lutegrar o servidor recém-aduitido

| : -~ G ; - v s
| 4quanto , importancia de sua atua- Scervicores recem~admitidos
| (;éoj
|
| lurormar quanto as principais a-

tribuigoes, direitos ¢ deveres e

! pustura profissional,
{

-29.

—~= 4.2 SOMULA DO PROGRAMA e Gl ) 120 o Vo
I. LSTRUTURA DA UFPA. Priucipais atribuigoes dos orpaos:
ADMLNISTRACAO ACADEMICA: atribuigoes didatico-pedagaogicas
das unidades de ensino;
3. DIREITOS E DEVERES DOS SEKVIDORES;
;L COMPOETAMENTO FUNCIOWAL/ETICA PROFISSIONAL 40 horas
5 PR&TICA DE SERVICO (d¢ acordo com a categoria): por turms

| 9. PRINCIPAIS ATRIBUIGGES D4 CATEGORIA.

~—- 4.4 METODOLOGLA/TECNLCAS SR N ———— e e

U curso sera descenvolvido sob a forma tceorica ¢ pratica envolvendo ati-
sidades vivenciadas na instituicao. Sc¢ra adotado também comprecnsao das
apostilas, demonstragoes « trabalbos praticos individuais ¢/ou grupos,
festudo de caso conforume a disciplina wministrada.

; S F
freqiencia winima 757.

=4 .5 MATERIAL DIDATICO asdss - .6 VAGAS i
i , . , |
ingﬁLi]uﬁ de: Estrutura do Crgao; Sem limites (de acordo com
i.dminislraqiu Acadamica, Dircitos tdmissoes na UFPA.) i
¢ deveres:; Comportament., Funcicnalj |
. . , ] ) T -
Hugoues de Arquivo (categoria Fun- e
cionals Assistente em Administrs - st 7 CUSTO PREVISTO e =
:gjd ¢ batilografo). Pastas « 11~ .
ctias das Unidades. 12104549, 00
|
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1

4. CURSY:

MANUSEI

0 DE EQUIPAMENTOS REPRIOGRAFICO

. 30.

-~ .1 GBJETIVO (S)

v-inar e habilitar

Jas equipamentos

itravis da pratica e

1

ns servidores

de Reproprafirs.,

procratia.

recferentes a cquipament

Servidores da UFrA., interessad:

utilizacgao e atualizar scus crnhecimentns

1

b4 .2 PERFTL 0 PALRTICIPAFYEZE8 ——

S

8 de Re-

- -
— 4.2 SOGMULA LG PROGRAMA - DURAGA .
|
| . P
| ludicador das partes da maquina
!

Peinel de controle
- peracivnalidade:
20 horas
crax
i Mimeosprafo
Gravadora de stencil eletronico
i
]
|
|
|
'~»~—4.) METODULOGIA/TECNICAS 2w o S SR et
i

Ministrado sob

a2 forma

S ¢ o
‘requencia minima: 757

eminentoemente prat ol

B —— /4 MATEKIAL

dagquin

Gravad

)

Xeiox

Mimesvrafo

ra Jde

L/17

16-A-4

DIDATLICH r- 4.6 VAGAS

stencil

vlet l"v‘..A ies

~———d . ] CUSTH PREVISTO

490.960,00
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{

.4. CURSO:

ORGANIZAGAO E METODOS

4.1 OBJETIVO

ldentificar a importancia de O e M

(s) - p=~—— %.2 PERFIL

i ni organizagao, como um conjuntoy Servidores que
! i¢ tecnicas e procedimentos para Administracan.

|

| i:rmagao da eficacia e eficicncia

renizacionais.

DO PAKTICIPANTE ~—

aAtunm na

area de

'
i
¢
—— 4.3 SOMULA& DO PROGRAMA DURAGA®D
l. Hogoes Basicas de Estruturagao
Critérios de Departamentalizacan
3. Aauturidade Funcional
Centralizagao e Descentralizagao
;. Montagem de uma Estrutura de Organizacao 80 horas
t. Estrutura de Organizacgao na Pratica
. Analise do Trabalho: Forumularios, Cronograma, ¥luxograma,
Lay-osut, Manuais Administrativeos, Arquivo, Port/oVM e Ana
. lis¢ de Sistema.
|
1
‘r’“'4.4 METODULOGIA/TECNICAS ——m—mrir—r——-ire—or—r—— ——————— " 1
; curso sera ministradn atraves dJde aulas expositivas-—-explicativas, anv
scntagan teorico/pratica, compreensau Jdas apostilas, demonstragoes <
trabalhos individuais e/ou em prupo.
Frequencia winima: 757
|

4.5 MATERIAL
‘ Lpostilas

Ketruprojetor

|
s Slid:i
) Transparencia

DIDATICO  sess=Se==y g 0§ VAGAS

s e . S wspermest o

r——t.7 CUSTH PREVISTO

2.132.469,00

31



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO

ANEXO DA RESOLUCAO N9 830/92-CONSAD

- f—

L

4. CURSO: RELACOES HUMANAS NO TRABALHO

~—= 4.1 OBJETIVO (S)

Fornecer subsidios capazes de faci

litar a integragao de cada indivi-
duio no seu grupo de trabalho, a
pertir de discussoes sobre as rcla
¢oes pessoais e nrofissionais de

cada participante.

Todos 08 servidores interessados

— 4.2 PERFIL DO PARTICIPANTE —-i&iﬁ

———4,3 SOMULA DO PKOGRAMA

~No

o W

eficiente para com 08 outros:

nar;

vesenvolvimento de Aptidoes para um relacionamento

Como ouvir;

1. Relagoes Humanas - uma cieéncias do Comportamento Humanoj;
Relagao Interpessoal no Processo de Comunicagao Humana;
Relacionamento Interpessoal e sua importancia;

Principios basicos do Relacionamento Humano;

Como informar; Como avaliar; Como e¢logiar; Como discipli

6. Relagses Humanas entre¢ chefes e subordinados;

mais

Como dialogar;

— DURAGAO
i ]

60 horas

|
f
sentagao teorico/pratica, dinamica de¢ grupo, debates, estudos de casos i

gia desde que os objetivos sejam alcangados.

7. kelacionamento Humano no trato com o publico;
8. Dinamica de grupo.
——4.4 METODOLOGIA/TECNICAS
0 curso sera orientado atraveés de aulas expositivas-explicativas, aprue-

¢ painel integrado, cabendo porem ao instrutor diversificar a metodolc-

i
1
I

Apostila
- Retroprojetor
- Slids

- Transparencias

——4.5 MATERIAL DIDATICO ———

——4,6 VAGAS

20

B s e e

4.7 CUSTO PREVISTO

1.726.155,00
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'

| 4. CURSU: RELACOES HUHMANAS E MOTIVAGAC |

==&y 1 OBJETIVD (S) —————————y =4, PERFIL D0 PARTICIPANTE

i
i
. - 1
| 1- Helhorar as relagoes humanas
! "
2ntre o8 particlpantes;
b e saltar a importancia Jda co- m . :
|y ©7 bessaltar a importanc v l'olos os servidores interessados
Pl municacao entre os participan- !
|
b tes:
! - . .
Inncentivar a produtivi:ale
: atraves da motivagao.
I’-—' .3 SOMULA BO PEIGKAMA e e A e e e—eme = BURACA. =

L - DINAMICA BE GRUPL E A IMPORTANCIA Dos pasEIS:

il =~ LIDERANGA E TOMAOA F BDECISTES;

I11 = it FATOUR HUMANO NA EMNPEESA:
17 - A IMPORTAHCIA DA COMUGICACA) NAS RELAGUES HUMANAS: 30 hor:
V = S FKOBLEMAS UE ReLACUES HUMAUAS i

Vi MOTIVAGAO E PROBUTYVIsALL; I

| Vil - ETICA UROFISSTONAL.

A

4.0 METOUDLOGCIA/TECNLCAS e

curso sera orientado atrvaves Jde aulas expositivas-explicativas, apre

senrtagao teorico/pratica, dinamica de vrupo, Jebates, cstudos de casos
painel inteyrado, cabendo porem ao instruter diversificar a metod»lo

oa desde que os 2bhjetivos sejam alcaneados.,

; - =
r:guencla minima: 75

g MM " T S S e e e e e e

e MATELIAL BIVATICO —ee———— 4 .6 VAGAS e i

30

i
| !'llL:l
| l -
l Lapis o
o 54 . e T CUSTO CKREVISTO SETE—————" i
guadroy ¢ plz ‘ {
1 1

: Gart-lina
' ‘ 9:5.769,00
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-

eintos tecnicos necissarios

d0

ivavolvimento do cargo.

isevieigoar e atualizar conhecimento
.eferentes ao conjunto de procedi-

de -

Secretarias das
tros Academicos

trativas.

—
i“ RECICLAGEM PAKA SECRETARIAS EXECUTIVAS E SFORETARIAS DOS DEPARTAMENTOS !
{ ——
~~—=4.,1 OBJETIVO (S) —— e ~——& .2 PERFIL M0 PARTICIPANTE ——-,

Pro-Reitorias: ten

¢ Unidades Adminis

!
|

c-——4 .3 SUMULA DO PROGRAMA-

DURACAD

0l. RELAGOES HUMANAS
REDAGAO OFLCIAL
TECHICA

Dii SECRETARTADO

4. HUQ@ES DE DATILOGRAFIA.

120 horas

e 4, METODOLOGIA/TECNICAS

U Gursu sera ministrado

cstudo de caso, demonstragoes

o o . ’ * o 9
f'recquencia minima: 757

\.

atraves

o

sentagao teorico-pratica, compreencao das

trabalhus

apostilas,

4.5 MATERIAL DIDATICO
dpostilas
- Ketroprojetor

lextos mimeografados

individaais

de aulas cxpositivas—explicativas, ajre

dinamica de grupo,

¢/ou em grupo.

——/ .6 VAGAS e
34
----- 4.7 CUSTQ PREVISTO — 777777
4.057.239,00

34.
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r *

f
4. CURSO ROTINAS ADMINISTRATTIVAS
(——%4.1 OBJETIVO (S) — .2 PERFIi, DO PAKTICIPANTE
ijivulgar e orientar sobre os reais Servidores coi carpo de Chefia of
prucedimentos nas areas adninistra ou Cocrdenadnrias ¢ Divisoces Ad
tivas da UFPA. ministrativas.
- A -
~—4%.3 SOMULA DO PROGRAMA ———— e - DURAGAC =
01. kxotinas de Pessoal - 8 h
02. Kotinas de Servigo Soucial - 4 h
03. kotinas de Material - 8 h
Jd4. Kotinmas de Orgamento ¢ Finangas - 8 | 40 hor s
05. Rotinas .le Manutcngﬁj - 4 h
06. kotinas de Comunicacoes - 4 h
J7. Rotinas da Grafica ¢ Lditora Universitaria - 4 h
4.4 METODULUGIA/TECNICAS - T T
4ulas expositivas e praticas
vebates i
- Dinamica de grupo
Frequencia miniwa: 757
——4.5 MATERIAL DIDATIC I —————— L 6 VAGAS -
- apostila 25 |
Retroprojetor !
SR, SN I |
Slids
Transparencias e 7 QUETE PRENISTY —_——_—_‘"YAMWI
1.186.249,00




.
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4. CURSO TECNICAS DE ORGANIZAGAO DE ARQUIVO

— 4.1 OJETIVO (S) 5 e o 5., 4,2 PERFIL IO PARTICIPANTE G
lesenvolver habilidades de plancjamen — Servidores intceressados ma areca de ac-
to, organizacao ¢ coutrole de arquivos. quivo.

= %e3 SUMULA DO PROCRAMA —— e - s e ~———— DURAGAG -~
1. Arquivo: Conceito, importancia, finalidade.
2. Arquiv’ .ta: Conceito, exigencia, formaciao, seclecao de assuntos.
3. Classificac¢ao ¢ instalacao dos arquivos.
4. 3istema de arquivo. 20 h
5. Mctodos de arquivamento.
6. Fascs de arquivamento.
7. tmprestimo de docuwmentos.
8. Transferencia de docuwentos.

— o

0 curso sera oricntado atraves de dois enfoques:

4.4 METODOLOGIA/ TECNICAS

tawbémn a comprccnsﬁo das apostilas, dewonstracoes ¢ trabalhos individuais.

F¥

cquencia minima @ 752

teorico ¢ pratico. Sera adotadc

Ao

4.5 MATERIAL D!DATICO
Apostilas

Fichas

rolhas—tarcfa

4.6 VAGAS s

20

4.7 CUSTO PREVISTO

675.2£9,0¢0
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-

4. CURSO: TREINAMENTO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO E ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO i

—

— * 7 OBJETIVO (S) —— | e 4.2 PERFIL DO PARTICIPANIZ ‘”i
Treinar e atualizar o servidor cu Servidores ocupantes das catego-
| suas tarefas especificas, a fim rias Funcionais de Auxiliar Admi-
ide welhorar sua atuaggo no se¢tor nistrativo ¢ Assistente em Admi-

i
| 2. trabalho. nistragao. !
! |
| -

-—— 4.3 SGMULA DO PROGRAMA DURAGAO —

1. RELAGOES HUMANAS; A
2. LSTRUTUKA DO ORGAO;

3. DIREITOS E DEVERES;

4. COMUNICAGAO NA ORGANIZAGAO;
‘;. HOGOES DE ARQUIVO;

| &. PRATICA DE SERVICO:

' ~ ; P |
¢.1. Redugao simples de documentos oficiais. - memorando, 100 horas |
{

oficio, ata e requerimento;

| 6.2. Técnica Datilografica: - painel da maquina elcétrica e
manual, manuseio, limpeza ¢ manutengao, estet .ca dati-

- " =3 i - - -
lografica: margem, tabulagao, corregao de vicios dati-

legraficos.

Stencil e mapa.

f
[
R ; : a v
!t.J. Datilografia de documentos em: papei oficio, memorando
!

4.4 HMETODOLOGIA/TECNICAS

0 curso sera ministrado através de aulas expositivas-explicativas, a-

presentagao tedrico/pratica, compreensav das apostilas, demonstragoes

¢ trabalhos indiwiduais ¢/ou em grupo.

~-——-4.5 MATERIAL DIDATICO 4.6 VAGAS ]

- Apostilas !

- ! 30
- Formularics impressus de uso da l )
1
UFPA. ? o
- Maquina datilografica
-~ Papel mimeodgrafo 4.7 CUSTO PREVIS ™= -

- Papel stencil

2.595.226,00
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r

",— ~
4. CUKSO PROFICIENCIA DATILOGRAFICA }
-

t—= 4.1 OBJETIVO (S)

Desenvolver uma visao permanente
¢ atualizada referente a recdagao
¢ datilografia deo documentos

; : STy
usualis no servigo publico.

4.2 PERF L DO PARTICIPANT® =

Datilografos (prioridades)
Auxiliar Administrativo
Asslstente em Administragac

uutras categorias interessalas

el BGYRACEAS Ny

i .2 SUMULA DO PROGRAMA
1. TECNICA DATILOGRAFICA
- Painel da maquina clétrica/eletronica, Manusein, Lim-
pesa ¢ manutengao, Troca de fitas, Estética datilogra-
fica: Centralizagao de titulos.
2 hEDAQAO SIMPLES DE DOCUMENTOS OFICIAIS
-~ Memorando, Cficio, Ata, Requerimento, Parecer, Relato- 40 horas V
rios. !
3. COMYJ UTILIZAR 0SS RECURSUS
Papel oficiy, Formularios, Mapas, Stencil, Carbono e
Corretivos.
4.4 METUDUOLOGLIA/TECNICAS i
-

Ministrads sob a forma cminentemente pratica.

Frequencia wminima: 757 (
I
|
5
!
|

—— 4.5 MATLERIAL DIDATICO—————— 4.6 VAGAS R
F |
Apostila ;
-~ Formularios impressos de uso na il
UFPA. L
rapel para mimecgrafe
~ Papel sténeil . Y,7 CUSTy PREVISTO ——
- Maquina datilografica elétrical/
1.160.549,00

cletronica.
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CURSOS ESPECIFICOS
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‘ 4. CURSO: A AUDITORIA INTERNA E O GERENCIAMENTO EMPRESARTAL
A

[——4.1 OBJETIVO (S)

Orientar o participante no sentido
da utilizagao dos trabalhos cspeci- brofissionais da
ficos da Auditoria Interna como ins- DEPAD e DEPES.
truuwento auxiliar eficaz no proces-
perencial das Empresas que atuam
¢om o propisitos especffic,s ¢ defi-

Ali 208,

arca

4.2 PEKFIL DO PARTICIPANYE ——

do DEFIII,

—— .3 SOMULA DO PROGRAMA

J1. INTKRODUGAO A AUDITOKLA INTERUA

e ——DURAGCEO —

02. 4 AUDITORIA INTERNA E SEUS #ULTIPLus ASPECTOS: 1- .4 Au-
ditoria como Instrumento da Administracao, 2- A Audito-
ria Interna no Plano da Conceituagao Tedrica, 3~ As fun-
coes Especificas da Auditoria Interaa, 4- As Normas de
fuditoria e seus Trabalhos Diferenciados, 5~ As Rotinas
| da isuditoria.
LI S CLASSIF[CAQAO DA AUDITOKRTIA INTERUA: 1- Financeira e de 20 horas
Observancia, 2- Operaciunal.
04, A ATUAQ&O DA AUDITOkIA INTERNA HO CICLO OPERACLONAL DAS
LMPRESAS: 1+~ A Estrutura da Auditoria &> Ciclo Operacio-
nal, 2- As Distintas VFases Jda fuditoria Interna do Ciclo
| Operacional das Empresas.
)5. 4 AUDITORIA INTEXKN. #¢ CENAKIG NACIOHAL skASILEIRO:
1- Nas Instituigoes Privadas, 2- HNas [nsvituigoes Pablicas
———t . 4 METODOLOGIA/TECNICAS e
4fulas Expositivas com auxilio de transparencias/laminas.
Frequencia minima: 757
i
—— 4.5 MATERIAL DIDATICO ———m— — 4.0 VAGAS =
Quadro verde e piz:
30
wetroprojetor reyulavel; ‘
Transparencias; ¢
Texto reproduzido. T %.7 CUSTO PREVISTO ‘l
675.289,00 !
1]
N
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! PROGEALA

L

ve

CAPACITALAO DE PECSOAIL THCNICO

A1,

ADMINISTRATIVO

——5.1 PREVISAO DL CUSTOS < S .
[ 5.1 Recursos Humanos !
—— }
i B |
I ILOENTIFICACAO N7 |Carga Horaria| Hora/‘fula 'ALOR l
— SN - BT
i
listruter 119 2.782 23.04€,00 64.119.53¢,0% i
1
i
:3ccrut5rio 6 178.629,00 €.430.644,00 |
)
| ilaboragao, adaptagao 03 - 46.097,00 138.291,0 |
! ov atualizagao de instru | !
| = '
i {
, mentos Instrucionais ; : '
|
| . . B s .
| Servigo de apoio v7 - 50.000,00 1.350.000,00 |
!
| 1 | !
' |
i LU MOTAL 72.038.471, 60 i
"""" ~ 5.2 RECURS0S MATERIALS - - - e
i
: ) : '
i DISCRIMINACAO GUANTIDADL VALOR UNTTERIO VALOR !
| !
:“upcl »/ mimeografo 63 15.4005 00 945.000,0 ’
iblcnuil 63 15.000,00 945.000, 20
i CUY TOTAL 1.890.000,00 :
—— §.,3 Outros Servigos 2 EAcaTi08 .o

DISCRIMINACLO

GLOAUTTIDADE

VALOR

Aerox

5G,00

’ 907
|
|

TCTAL

145.356,00

745.C73.821.,06
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[7 PAOCILLY 5 0

P

LPACIT LY vy PESSOAL TECNICO

ADMINISTRATIVO

42

— S

-—— 6. RESUMO DE APLICAQKO LE RLCURSOS

3,120

3.132

TUOTAL

2.111 0

Codiygo de despesa

Material de consumo

Outros sorvigos ¢ ¢ncargos

fspecificacao Valor
Despesas variaveis e~m pessoal 7:.032.471,00

1.899.000, 00

145.350,00
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PROGRAMA DE CAPACITAGAO DE PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO

——7. CROLNOGRAMA FISICO os i o e b

C UR S OS PERIODO

G7.

9.
10.

—

N
I~

AREA DE COMPUTAGA

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA UXILIADO

POK COMPUTADOR USANDO PC-CASE 01 a 30-04-92
EDITOR UE TEXTO WORDSTAR 5.0 LVANGADO 01 a 30--04-92
SISTEMA OPLRACIONAL UNIX 01 a 30-04-92
EDITOR DL TEXTOS WORD 5.0 AVANGALO 04 a 29-05--92
EDITOR DE TEXTO WORDPERFECY 04 a 29-05-92
LINGUAGEM C 04 a 23-05-92
LINGUAGEM ++ 01 a4 26-06-92
TUKBO PASCAL 6.0 01 a 29-06-92
REDES LOCAIS DE COMPUTADOKES 03 a 28-08-32

INTRODUGAC AO SISTEMA OPLRACIOHAL MS-
DOS £ PROCESSADOR DE TEXTOS WORLSTAR a definir
INTRODUGAO A COMPUTAGAO E DUSLIUIVOLVI-
MENTO DE PROGRAMAS A PARTIX LU ESTUDO
048 UIVERSAS LINGUAGENS a definir
CURSU PAka OPERAGAO E USG DE MICRO-COM
PUTALCK a definir

AKEA TECNICO-ALMIHISTRATIVA

ATUALIZ[J}KJ) PARA ASSISTLIITE bLie ALUNOS
(Z turmas) 06-04 a 06 -05-92 (la. turma)
a definir (2a. turma)

ATUALIZ“CIO FUNCIONAL PrRA O5 SERVILO-
KES DO MUSEU 06-04 a 25--06-92 !

CONTABILIDADE FINANCELR:A 06-04 = 19-07-92
GEXENCIA ADMINISTRATIVA 04-05 a1 29-06--97
PROFICIENCIA DATILOGRAFLICA G5 a 30-10-92 (la. turrca)
1 definir (2a. turma)
ELEMENTOS BASICOS P/ MONTAGEM DE PRO- » i
JETOS (2 turnas) 20 SEM/SZ (1la. turma) '

¢

19 SUi/Y3 {(2a. turma)

RECICLAGEM P/ SECRETAKIO £XuCUTLIVO b

SECRETZRIO DOS DEPARTAMLLTOS {2 turias) 20 8EM/9? (la. turma)
19 SEM/93 {2a. turma)
KOTINAS DMINLSTRATIVAS 29 SLM/92
ADMINISTRAGAO DE TRETHAMENIO 20 SEM/92
ORGANIZAQAO L METODOS a definir

TREINAMENTO P/ AUXILLAK ADMINISTRATIVO
E ASSISTENTE EM ADMINISTRACRO (2 tur-

nas) 19 SEM/93
29 SEN/93

ATUALIZAGAO P/ VIGILANTEE 2 definir
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PROGRAMA DE CAPACITAGAO DE PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO

.44.

---— 7. CRONOGRAMA FISICO
CURSOS PERIODO
Cont. AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

2G.

33,

o
BT

36.
37
38.
39.
40.
Gl.

). A AUDITORIA

COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (2 turmes)

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

CURSO DE RELAGOES HUMANAS E MOTIVAGAO
(8 turmas)

RELAGCOES HUMANAS NO TRABALHO
INTKODUTORIO FUNCIONAL (6 turmas)

. TECNICAS DE ORGANIZAGAO DE ARQUIVO
. PSICOTERAPIA BREVE DE ORIENTACAO ANA-

LITICA

. DESENVOLVIMENTO PESSOAL E DINAMICA DE

GKUPO
AKEA ESPECIF)CA

ATUALIZAGAO E APERFEIGOAMENTO NA AREA
DE PROGRAMAGAO VISUAL E DESICN GRAFICO

MANUSEIO DE EQUIPAMENTOS KEPRGGKAFICOS
(2 turmas)

INTERNA E O GERENCIAMENTO
EMPRESAKTAL

METCDOS E TECNICAS DE PESQUiSA
TEORIAS PEDAGOGICAS

FRANCES INSTRUMENTAL
MECANOGRAFIA

ESPANHOL

FAX & TELEX

20 SEM/%2 ‘la.

turma)

19 SEM/93 (2a. turma)

a definir

a definir
a definir
de acordo com as admissoes

a definir

a definir

a definir

30-03 a 03-04-92

13-04 a 28-04-92 (la. turma)
a definir (2a. turma)

17 a 26-08-92
20 SEM/92
a definir
a definir
a definir
a definir

a definirc
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PROGRAMA DE CAPACITACAO DE PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO

A5 .

TREINAMENTO A SEREM REALIZALOS EM OUTRAS INSTITUIQﬁES/ESTADOS

TAQUIGRAFIA -~ PROEG

- MANUTENGAO DE L 'UIPAMENTOS DE COMYUTAGAO - FH
DIAGKAMAGAO, "LAY-OUT" E ARTE FINAL -~ GRAFICA
GERENCIA DE VENDAS (CEBRAE) -~ GRAFICA
GERENCIA DE PRODUGAO (CEBRAE) - GRAFICA

= TECNICAS DE LIDEKANCA (CEBRAY) - GRAFICA




