
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA 
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAÇÃO

RESOLUÇÃO Ne 830 - DE 16 DE DEZEMBRO DE 1992

EMENTA: Aprova as normas da Programação de Tred^

namento e Programa de Capacitação de 

Pessoal Técnico Administrativo.

0 REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso 

das atribuições que lhe são conferidas pelo Estatuto e o Regimento Ge 

ral, e em cumprimento ã decisão do Egrégio Conselho Superior de Admi 

nistração, em reunião realizada no dia 16 de Dezembro de 1992, promu]^ 

ga a seguinte

R E S O L U Ç Ã O

Art. IQ Ficam aprovadas as normas que regem o processo da Programação 

de Treinamento e Programa de Capacitação de Pessoal Técnico 

Administrativo da UFPA, a ser desenvolvido no exercício de 

1992/1993, constante do Anexo que faz parte integrante e inse 

parãvel da presente Resolução.

Art. 2Q Esta Resolução entra em vigor na data de sua aprovação, revo 

gadas as disposições em contrário.

Reitoria da Universidade Federal do Pará, em 16

de Dezembro de 1992.

Prof. D^. NILSON PINTO DE OLIVEIRA

Reitor 

Presidente 

do Conselho Superior de Administração

/af.

GEU 103.001.024
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g iía :;;. e c a p a c i t\ r ~  ■ - v. !>ess ')ai. t é c n i c o  a d m i n i s t r a t i v o

ID E N T IF IC A Ç Ã O

It :S ;  U H IV ERS ID A LE  FEIiERAI. UO PAKA 

. A'KbüNAÇÃw GEKAL: DEPARTAMiiirrO UK FESSOAL

S^T:,.U RES1\j NSÁVEL: DIV. UEG. S tL . K '.PtkFEIÇ-iAMENTO/SEÇÃ.) ')E TkEIM,\híENT') 

rl'r:T01):i :>E EXECUÇÃU, i n í c i o  .JANEIRO  t^rr/.T no  bEZEMbRO 

o u R S :'S ; - Ak e a  d e  COMIUTAÇÃO

. cukso TAicA üi-lkaçJa, e us.) ü\i mí(:k'.i-comput;^iur

. UESEHVOLVIMENT'I :;E SISTEtU AUXlI/LUiU C'JMPUTAÍ/ 'R lISiVNDO PC-CASE 

. EDITOR DE TEKTOS Wr.rjj 5 .0  AVANÇADO 

. EUITOR DE TEXTOS W.;Ki)PERFECT

. EDITOR DE TEXTOS W-.RLSTAK 5 .0  AVANÇAlíO

. INTRODUÇÃO A C0M1>UTAÇÃ'.- E DESENVOLVIMENTO DE FROGR.'̂ M.\fi A PARTIR DO ESTUl 

DAS DIVERSAS LINGUAGENS

. INTRODUÇÃO A l SISTEU/'. iPEkAGIONAL MS-DOS E PE ;CESSAD' U DE TEXT''>S WORüSTA:-.

. LINGUAGEM C

. LINGUAGEM ++

. REDES LOCAIS iíE C'. íMPüT.\JK'RES 

. SISTEM/i OPEi;.\CI')tlAL UNIX 

. TURBO PASCAL 6 .0

- ÍR E A  T ÉCN ICO -A D M IN IST RA T IV A  

. ALMINISTRAÇÃO i E MATERIAL

. a ;;m ib is t r í\ção de t rein am en t . '

. ATUALIZAÇÃO FUNCL .Nra. PAKA liS SE:;Vlu-RES i;v MUSLU ,

. ATUALIZAÇÃ;; P/\i<A ASSISTENTE DE ALUNOS '

. ATUALIZAÇÃ.j PAÍC\ VK;1LANTES ]

. C.j MUN1CAÇÃ‘j A;;;MlNiSTkATIVA ,

. CONTAbILIOADE FlNANCEllt/i I

. UESENVOLVIMlUfrO PESS AL E Ij INÃMICA E GRUP''

. ELEMENTOS liASlCOS l'A!<A M(jNTACEM UE PRíJJETOS 

. GERÊNCIA ADMINISTRATIVA 

. INTRODUTÓRIO FUNCIONAL 

. ORGANIZAÇÃO E MÉT,a)',)S

. PSICOTERAPIA bUEVI D*'. RIENTAÇÃO ANALITICA 

. PRJFICIENCIA ÜAT II/CkÁFICA

. RECICLAGEM PAKA SLCkETÁb1 EXECUTIV j E SECKETAKI ' IMS DEPARTAMENTOS 

. RELAÇÕES HUMANAS E M iTÍVAÇÃO 

. RELAÇÕES liUMiVtlAS N Ti<AbALH:)

. RiTINAS ADMINISTRATIVAS 

. TÉCNICAS DE oRGAíJl ZA(,Ã') DE AKQUIV.

TRElNAf-lLNT ; PAkA AIJ.''.!1.!AK i i v  j E ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇA
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hí. C A t/ .C iiA O A  , i>ESS- AL TÉCNICO A D M IN IST R A T IV O

- CURSl'S E S r E C iF IC i S

A AUUlTiRIO INTEivíJA E CE’.<ENCIAME!IT: Em'RESARIAL

ATUALIZAÇÃO E Al'EuFEIÇ .AtlENTH MA AiíEA IjE i-R':)Giu\MAÇÃO VISUAL E UESIGN CIü'^.- 

FICi‘

ESí'ANH;;L

FAX E TELEX

FlUNCÊS INSTRUMENTAL

MANUSEIO DE EQUIPAMENT . S UEi’R( GRÃFIC:'S 

MEC.\NÜGRAFIA

MÉT:,'uOS E TÉCNICAS DE PESQUISA 

TEORIAS PEI.AGOGICAS

___I

CÜST ; TOTAL: j 1 i . 8 2 i , ü 0

1 L XAl . BELÊM (PA) DATA ;
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 ̂ryy\r ,\n '^FSSOM TPCJICn ADMINISTRATIVO

---- ?.. APRESEfTAÇAO

A i ? l a l ) o r a n o  da pronoslra de Tre i nane.', to oa ra  o e x e r c í c i o  

1 " ' / 1'i 9 ■; f o i  baseada  nas cl iro t r i z e s  e s t a b c 1 e c i li a s cio P r o i e t o  de T r e L i '

i;;-rãto aprovado p e la  R e s o l u q i o  n° de 2 . 0 í i . .

C o n f o r 171 e d i s p õ e  o i r í t o , a S e a  o de T r e i fi a ir e . i to vem a ' o

t “ i.'o con. o es t r a t e e i  a a p a r t i c i p a ç ã o  de codas i s  u n id a d e s  da Uni ver  s>

. Tlrnve.s de r e u n i õ e s  e do l e va vi t 3 ;ne n f o n e c e s s i d i  d e s de tre . i nancr

to d e t e c t a d a s  t a n t o  p e l a s  c h e f i a s  como r e i o s  s . i r v i d o r e s  i n t e r e s s a d o s .

Para t a n t o  foram r e a l i z a d a s  v a r i a s  r e u n i õ e s ,  sendo convocadas

tc-as as u n id ades  da U n i v e r s i d a d e ,  o o u t r a s  r e a l i z n d a s  nos o r o o r i o s  lo  | 

u i  s do t r a b a l h o  onde as un id ad e s  que p a r t i c i na r am se comp rone t c-r ari -t

c o l a b o r a r ,  a n a l i s a n d o  e d i s c u t i n d o  o d i a n n õ s t i c o  de t r e i n a m e n t o ,  snrc 

'jentar: .0 suas no ce s s i d d e s ■ apon tando  caminhos a l t e r n a t i v o s  p ’. ra a s o ­

lução  de p r o b l e n a s .  E n t r e t a n t o  nao for:>n> todas  as un idadoG que a p r e s e n ­

taram suas n e c t; s s i d a d e- s d *. t r e i n a in e, n t o .

A n r o p o s t a oa ra  1 ■'5"' '■ / ] 0 0 , d o r t a n t o t e ri o o r base o d i a c n o s t i

l;o l e v an tado  e n t r e  as u n i i n d e s  P r o - H e i t o r i a de P e s q u i s a  o s ■ Graduaçao 

" . o - R e i t o r i a  de Ex teusao  !’ r o ■ P e i t o r i a de í n s i u o  e ^ . raduacao r.abi^nct.: 

le.eleo de í le io  Amb-.entc ;ln;-l>_o A l t o s  t .s tudos  Ana z o n i c o s ; Casq

’, s tu Jos  O e r im n icos  f^asa d . Vlstudos Fra; ie( ' ;es S r i co  de \tí. v id ad ,  s 

s i c ’. is  Ifuseu da ilFPA ' > i |- ! ; o l .: c a r . ,p . t ra l  C.rá l icT .■ L d i t o r a  U n i v e r s ’’ : '

r i  i ?í°I 1» Grau ÜF I ■ Crau or:''\.)- i>EnCA í^entro â a Ci-'-

c i : s  d •> Saúde C Curso du ' U d i c i n a ,  ' ■ e n :rr t a n t o d.; F a rm ác i a ,  " e p a r t i .

r.o i l í j d i c i n a  I n t e g r a r a  l ■ í í v d i e i n a  I n l ^ i ^ r a d a  IT)

'■'í! a tend im .^n to  a s o l í c i t a r a o  eursos  q!H:- nao foram r e a l i  '

d ü s e ni 1 r* 9 0 / 1 9 <1 1 , dev ido  as .: i v !. r s a s p a r a ] i i a c o s  e f a l t a  de v e r b a ,  f o 

i n c l u i d o s  novamente  nest-  a r o i í  t o .  rio d e c o r r e r  da . xficução do pro 

Í..I. o. o u t r o s  cu rsos  no der ao ser a c r e s c ; n t .j d o s ou r o f o r nu 1 a d o s „ desde

c|ii, r'.:'iari n e c e s s á r i o s  e r r i o r i t á r i o s ã .s unid. ades

Umas das nror .os tas  de a p e r f e i ç o a m e n t o  c o n s t a n t e  do P r o j e t o  

' r c i e 1 a r ou a p 2 r f lí i i; o a r ci> o u t r a s  i .i s L i t u i c o e s como FU'!C;’ ^', SE"A]

A J t c . . . r a z a o p e la  .| u i 1 , a p r .? s e n t a i u  .s a 1 i>,un s cu rsos  que p r é c i  s a'it 

d . i‘ i n i r con teúdo  p r o (j r ama l i e o p . r í o ' l o  eari-a h o r á r i a ,  p f i n c i  p n Ime n t i 

;\i;]’.uio t r a t a r  de curso.v; para  a reas  e s 'uí c í  f i c a m . Após a n rovacao  d ! s t t

r 1 r '1 ni o e a o e n u e s «.' r a o d - ■ s v. a v o 1 v i d o s t i' a b a ! h o s d . ■ í: n t a r o s com as i  p. s 

í i ! j ! r o I s p a r a r e a 1 i z a ç o e s i’ o s c u r sos .

on s i d e r a n d o a i iiipo r t an e i a dos eu rsos  oara e f v'i t o di Proj>re'- 

'lae ' ' j n c i o n a l ,  f i c a  em a b lí r t o a prov.rainaeao pa ra  cu rso s  d j  e s p e c i a l i z a  

I- 1 j  con c)rí>a h o r á r i a  i (;e *. 1 ou s u p i ' r i o r  a í ' / '  li ,, qac se iam r e a l i z a d o s  

. s ta  i ii s i 1 t u i (; ao oa ir'  o u t r i  e on r i- . i ' ' íe indo ..jt'., o rgao  r e s p o n s i v  1

r !a d i v u l p a ç a o  por o c a s i a o  de sua o c o i r e c i a .
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3. ü t J E T I V O S

j.l O b j e t i v o s  G e r a i s

- k e c i c l a i  c o n h e  c i mu a t o s g e r a i s  visand.i a a s c e n s ã o  e p r o g r c s :  ■

f u n c i o n a i s :

- I r s t r u m e n t a 1 i z a r > p c t e n l.' i a 1 h j m a n c a f i m  d t c a p a c i t á - l o s  i

a p l i c a r  ad e q ua d a. t e os c o ii he c i tiie ii t o s e s p e c í f i c o s  a sua

de t raballio ;

- F o r m a r  u m a  me i i  t i 1 i d  i  d  e g e r e n c i a l  v o l t a d a  par'i j  m e l h o r  d e s e n -

p e u h o o r g a n i z a c i o n a l ;

- A u III e n t a r a e f i c i .. u c i a o r g a u i 2 a c i u n a 1 11 r v c s <! o L r e i n a iii e n t o

nas h a b i l i d a d e s  i; s |j ■; c í f i c a s

- P r o m o v e r  a mclliori;; dos p r o c e s s o s  a il ;.ii ri i s t r a t i v u s , dn s  r e l a c i

onameiitos i n t r  p c s .-j o n i s e das c o i,iun i c aç ■; e s j

- O r i e n t a r  a atu.-ii;.'j ■ dos servidortis visand-' o mi'lhor desemponli '

n os serviç.is d i; s u v 11 v i d o s .

i . 2 E s p e c í f i c o s

- P r o p i c i a r  aí.s -jpc r n K i r e s e 1'r o r ama d j r s c o n d i g n o s  p a r a  u t i l i  

z a ç a o  do c o m p  ti t d ■. r n.' q ue se rv;fer.; :í el,lboraçao de progr''’':'s 

a t r a v é s  lio us / adotjuado das l i n g u a g e n s ;

- O r i e n t a r  o pess^ i 1 de c h e f i a s  das Uui lajes de K n s i u o ,  s;>br

f u n c i o n a m e n t o  .! is otiviciadvS i ' -Ia l!I'PA. , b e m  c o m o  p r ep.’. 

l.js [)ara o exi.rcíci^. d .,i s a t i v i d a <‘os uo tj e u sijt.ir 'V t r a b " !

- ■■ : ;<?ütar a atuiu^a . lU.s seivii' '^es v i s a n d o  o r.iellior desemi-. l. 

n 1/ s s e r v i ç I) s dos e n v o l v i d . i s ,

-- l'romiver a i n t f. r a g a o p s i c . ■ 1 g i c .a e f u n c i o n a l  do s e r v i d o r ,

a m b i t o ;i e sua u n L d a d e

■ R e c i c l a r  e i n s L v ume n t a 1 i z a r os cupantiiB das f u n ç õ e s  g r a t i f :

j c a d a s  e c;3i;iissi inad/is, visan.i . a lüelhoria d ■! e f i c i ê n c i a  e e f i

I c ã c i a a d n; i n i s L r a ! i V a ,

- G e r e n c i a r  a d e q u a d a m e n t e  / t'St i q u e  f í s i d o  d >s iuateriais da UFV-'.. 

no S e t o r  de t r a i a l h o ;

j - i \ p l i i : a r  r  a  c  i  o  ;■ a 1 m. ;  n  t  a s  L e c n i c a . s  i.) o  á  • c  u  i  v  a m e  u  t  o  , p a r a  a  m e -

i H i o t i a  d o s  s i - r v i ( ^  > s ,

I -  H a c i  ' n . a l i : : i r  t r  i , a l h  ’ c  lUi v  i s t  :■ s  i j ) r ; - . p i c i a r  m e l h o r  a p r .  v e i ^

t i i . i . / u t . .  d  ' S  I . i' 1 s  o  s i l  i  s p  11 T V i s  e m  C a d a  u i i i d a i ’ i . ' .
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i'k . t.-w. 1.;. CAr/,CI7AJÃ • . E I-EÍIS -AL V Ê C N I C  '• A D M I N I S T R A T I V O

I----  U. AO .Ml'ANllAMKiriM E A V A L i A C À e

> t r e i nanien t r m i n i s t r a d o  iiniili'ra n e c e s s a r i a m e n t e  n u m a  a v a l i n  

■'ar dos r e s u l t a d o s  o o t i d o s ,  a t r a v é s  do a c oi;: p a n li anien t o drs sdrvití»res 

:pos o t r e i n a m e n t o ,  s e n d *  e b L i; i>rocc;.ou u ;j ;s e a v r 1 v i do ciii t rÔs m o m e n t o s

r\ V A L I A Ã 0 D lí. A P R E N D IZ A C. E M .

(,'oi. s is t e  na o b s e r v a ç a o  c o m  p o r t a  m e n t a l  drs j j a r t i c i p a n t e s  e na r e c e p t i  

V i d ade denion s t r ad a p e l o  p e s s o a l  e n v o l v i d o  ri* s i s t e m a .  Por iss», é pr-, 

cisOj d u r a n t e  o d e s e n v o l v i m e n t o  do p r o g r a m a ,  a v a l i a r  " q u e  p r i n c í p i o s ,  

f a tos e t e c u i c a s "  e s t a o  s e n d o  a s s i m i l a d a s  p e l o s  p a r t i c i p a n t e s ;  tanbei.' 

é o b s e r v a d a  n f r e q u e n c i a  ri!^ul;,r dos t r e i n a r H o s  s e n d o  e s t a b e l e c i d o  uv.i 

p e r c e n t u a l  m í n i m o  de 75%.

A V A L I A Ç Ã 0 ü E R E A Ç Ã O :

E ntenda- se c om» a maneira de s e n t i r  o projjrama p e l o s  p a r t i c i p a n t e s .  

>\valiaçao de Re a ç ao n ao i:ii;d̂ ; a p r n d i/; a d o ; e n t r e t a n t o ,  i n d i c a  a a c e i t a

o, ou n ao do p r o "  rami. As i f  o r o i; s n e g a t i v a s  s e r v i r a #  p a r a  nuu 

sej.üi. p r o c e s s a d a s  a-Japt içoes e / o u  r e t; o r inu 1 ar o e s c o n f u r u e  as e x p e c t a t i  

Vn s e n e c e s s i d a d e s  i n d i v i d li a 1 e o r r> n i z ri c i o n ii 1 .

■ - V A L I  A t; Ã 0 liií A C Ü M V A N H A ti E W 1';) .

É :i A v a l i a ç a o  P ó s T r e i n n t o f|uando os ji " r t i c i p a n t e s e d e m a i s  pessoas 

e n a j a (i-.1 s no p r o c e s s o  stirao uovii:ieíite i| ue s t i o n a d a s s o b r e  a e f i c a c i a  

u f e t i v i d a u e  dos t r e i n a m e n t o s .

J e s t e  mo.nento deve--s«; co :n|)t i !j i 1 i a r , as e x p e c t a t i v a s ,  os r e s u l t a d o s

e o a p r n d i z ad o , e s t e  ú l l i m o  nos tres n í v e i s :  c on i; c i m-, ii t o . a t i t u d e s

I u ua b i 1 i <i ad e s .
I

ijeste i!;oiiiento é que as u n i d a d e s ,  de lol.\«;ao, i u n t o  c o m  o o r g a o  de tr ; 

namerito :;v.ali;irao ■ e 1 e t i v i d ,i d i. do |)roi'iisao, de f o r m a  c o m p a r a t i v a .  Ij"'! 

os q u e s t i o n a m e n t o s  s r  v n e s t e n d i d o s  na o  so as u n i d a d e s  o n d e  se V t r í f i  

cou o p r o c e s s o ,  lii.is La.iüLiOii aos usiiirios do s e r v i ç o .  S e r a  u ma avaliaçao 

em ter.Mos du c u s t O  / b e n i. f í e i o s liira II n i v u r s i d a d e .

A o p e r a c i o u a  1 i z ação dtiste momento serã através da «oleta de informaçoes por

q u e s L i (jn á  r i o s , p l a n o s  d u p e s q ii i s i , v i i t ,! s e r v.- u n i o c s , ^ o b s e » v a ̂  o e s

i n 1 o c o .

,'.s r e s p o s t a s  aos q u e s t i o n á r i o s  s c r a o  í| u a n t i 1 i c a d s  i- t n i u l a d a s  p p r ■' 

St; ter ui . !• u  r r i 1 t é c n i c o  c t r r i ■ L o d 1 .1 i: t i v i íI :i d e  do ;■ r o c e s s o , p r o i.io v i.* r

.id ap L aç õi; s u r L'n o v c o Jos p r o j» r ai.ri s ii>lit:ados, coiu v i s t a s  ã melhorii, 

d e s e n V  o  i V  i 1 . 1  ̂  Íi t o e u  f i c  a e i a . i t) s s r v i o  ,j c  x  e c u  t ; i dos.

I
____J
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h . C U R S O  D E S E N V O L V I M E N T O  DE S I S T E M A  A U X I L I A D O  P O R  C M F U T A D O R  USAlIl.':) 

P C - C A S E  ___________________

4.1 C.BJETICO (S)

ripi-rcionar ajs p ar t i c i p rin t e s o 

■5 ri;ndi:iado ilfc u ma f e r r a m e n t a  ;ju-

I. :íi ;i' i / ad a p a r a  dc senv.'1 v Í B ^ n  to ilf 

s i s L fi ui a s .

4.2 P E U F I L  DO P A R T I C I P A N T t

í? e r V i di'r i! s da c a t u go r i a s funcii' ■ 

n i  s d(í a n a l i s t a  e p r o g r aniadi-> r j .s

— 4.3 S O M U L A  d o  P R O C U A M /

- - C O N C E I T O S  D Ã S I C O S

- C O N C E i l O S  AVAHÇAl>OS

- F A C I L I  d\vd' ̂  D ‘ 'P C - C A S E

- e x t e n s õ e s  p o s s I v e i s

- "URAÇA.

40 h o r a s

—  4.4 MtTüD!jLOüIA/TÊCNiCAbi

A ulas 1: e or i C O / p  r ã t i c i s c o m  .v i! e s c ti vo 1 v i me a t ) de uia e s t u d o  d« c a s o

- I  5 M A T E R I A L  D I ü A T I . ü

(I. ‘ s C i 1 ,'l s

1 tí L r op r.) j t  o r 

I
] M 1 i; r u f omp u t a cU) r e s

- I iiip r e s s (1 r a

-4.6 v a g a s

2 5 v a g a s

-4.7 C U S T O  PtxEVISTC/

9 2 1 .9 2 0 , 0 0



SERVIÇO POUl.lCO FEDERAI, 

IJNIVUKSIDAUE I EUERAI. DO PARA 

C:0NSEI.110 SI IPKRIOR DE ADMIN J STRAÇAO

ANEXO DA RESOLUÇÃO NO 830 /92-CONSAD .10.

'J. C U HSÜ. E D I T O K  Ui: T E X T O  W )klJ 5.0 A V A N Ç A D O

-4.1 O B J E T I V O  (S)

C<T,lacitar us Dar 1 1 c i p nii t e s a u t i -  

i L i a r e m  os r e c u r s o s  ilesse E.litsr 

■̂e fi;xto.

-U.2 P E R F I L  ^ 0  P A R T I C I P A N T E

S e rv i  '.'>res c o m  c o n h e c i m e n t o  Basi 

ie W o r d  e q'ic .'isponham de Miri' 

comi'UtTíior eni s e u  l o c a l  de tr^nb. 

] li .

I  4.3 S O m U L A  UO P H O C R A M A  ----------- -  -  ---

01. V A N T A G E N S  EM  R E L A Ç À O  A Vi:USÃO 4.0;

02. F O R M A T A Ç Ã O  DE D I V I S Ã O ;

03. F O R U A T A Ç Ã O  DE p a r á g r a f o :

Ü4. D I G I T A Ç Ã O  DE TAUE],AS:

0 < I M P O R T A Ç Ã O  DE AiiQlilVOS i;E O U T R O S  S )FT'VAHES; 

Ofc. U S O  DE O R Ã F I C O S  II- T L X V  .

__ --------  D U K A G A O

4 0 h.iras

—  4 I'.ETODOL ) G I A / T Ê C n i C A S

lulas p r á t i c a s  c o m  d e liuui L r a ç n • i du cJlLidos do c a s '  no  M i c r o c o m p u t a d o r .

-4.J M A T E R I A L  DIDATIC:

I i c r . 1 c I' 111 p u t a d o r e s

I ra i: r ií s s o r a s

I • o  s  t  i I a s

6 V A G A S

2 (duas) ■■'essoís p o r  M i c r o c oni--u t 

■!:) V f( i s n O n 1 V O 1 .

-4 ■■ C U S T ü  P R E V I S T O

9 2 1 .9 2 0 , 0 0



SEllVICO POUl.lCO FEDERAI, 

UNIV líRSIDADE I EDERAL DO PARA 

C O N S E L H O  S U P K R I O R  D E  A D M I N I S T R A Ç Ã O

A N E X O  D A  R E S O L U Ç Ã O  N Q  8 3 0 / 9 2 - C O N S A D .1 1

E U I T O K  DL T E X T O  VJOK DP i. RFE CT

_ J

í.l OljJETIVO (S)

■ ■ a 0 a c i t a r os p a r 11 c i p a n 1 1; s a u t i 

1 i -j 1 e r; os r e c u r s o c b a a i c c lí o

UCh' 1‘E k F E C T  .

■li. 2 v E R F i L  n o  p a r t i c i p a n t e

S e rvi ífores niie disnonhani e M i c r o  

c o m p u t a d o r  en  suu trab.ulho.

-''t . S Ú M U L A  "IO "ROORA,MA

01. V.\Í1T.\GEMS E ‘* RELA0'\O VO '70F<DST.'-•

(i?. D I G I T A Ç Ã O  DE TiíXTO E«  <'ER\i,

D I G I T A Ç Ã O  OE TAi>EL’S

I M P O R T A Ç Ã O  nr A.'"niivor. v-, o u t r o s  s :v k t ’;a 'ív’‘ 

"'S. MAEA V U R E T A

■DURACAO

0 hor;>s

ML.'i O D O L O C  I  A

M 1 a s t eo r i C O  / n r ã l i c a s j c o i i  a narlt- ’1 r a t-i c a a  :: i 1. i :í an d o o -ficro- 

i: ir.il ■> VI t a d o r .

-  i  . 5  ( J A T K K I A L  I)I')A'i. 1 C O  

P li t , o pro i i; t o r 

Cii ■ J ro MaiViS t i C O

:! i r o c oi'ip u t: a 'i o r 

I r.; ;■! r o E s o r a ‘j 

ri o s L i 1 a s

' )  ( . J n . a s )  peíisons ’>or 11 i c r o c onr í'i 

vl o r i '  i s ’ ' 0  r 1 V i '  1



SERVIÇO POUl.ICO FEDERAI, 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 

CONSEI.HO SUPERIOH DE ADMINISTRAÇÃO

ANEXO DA RESOLUÇAO NO 830/92-CONSAD ■12

E D I T ) k  DE T E X T O  V/ORDSTAli 5.:) A V A N Ç A D O

— 4.1 O B J E T I V O  (S) --------------

C n p a c i t a r  os p a r t i c i p a n t e s  a u t i -  

M z . ir e m  os r e c u r s o s  a v a n ç a d o s  

si! u d i t o r de texto.

4.3 s O m u l a  d o  p r o g r a m a

— ■ ' ’E R F I L  D' P A R T I C I P A N T E

S e r v i d o r e s  c o m  c j n h e  c i m e n t o  de í- r 

d í. a r c qu e  d i s p o n h a m  de micro 

p u t a d o r  ímh s -u l o cal de triballi

01. V A N T A G E N S  E M  R E L A Ç Ã O  A V E R S Ã O  4.0,

■)2. F A C I L I D A D E  " A R A  DIGITA';ÃO DE T A B E L A S ;

Oj I M P O R T A Ç Ã O  DE A R Q U I V O S  UE O U T R O S  S O F W A R E S ;  

Ü4. U SO DE C A B E Ç A L H O S  E R J U A I E S ;

0 5. M A L A  U I R E T A

:RACA!'

40 horas

4.4 M E T O D O L O G I A / T É C N I C A S

i u 1 ■’s p r á t i c a s  c o m  d e m o u s t r a ç a o  do estudeis de c a s o  no  M i c r o c o m p u t a d o r .

'4.5 M A T E R I A L  

lllCkJCüMPUTAD';'HES 

IMPRESS.JRAS 

A1‘ iST IÍ.A S

A . 6 V A G A S

2 (duas) p e s s o a s  p o r  uii c r o ciinip u t ; 

d ; >• d i s p o n í v e l

4.7 C U S T O  pan;'<fiST0

9 2 1 .9 2 0 , 0 0



SERVICÜ POHI.ICO KEDEHAI, 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 
CONSELHO SUPERIOR DE AOMINISTRAÇAO

ANEXO DA RESOLUÇAO NQ 8 3 0 / 9  2-CONSAI) .1 3 ,

A. CURSO: INTRODílÇÃO AO S I S T E M A  O P E R A C I O N A L  M S - D O S  E i^RO C E S S A D O R  DE

T E X T O S  W O R D S T A R ..1
4.1 O B J E T I V O  (S)

'^ornecer aos p a r t i c i p a n t e s  o conhjj 

cii'a;iitu do S i s t e m a  O p e r a c i o n a l  e 

io E d i t o r  de T o x t o  m a i s  u t i l i z a d o  

i;;a M i c r o c o m p u t a d o r e s .

— 4.2 P E R F I L  PO  P A R T I C I P A N T "

S e r v i d o r e s  quo d i s p o n h a m  e necí;s- 

s i r e m  u s a r  em  s eu 1 >cal de traba- 

I V i O  u m  mi c rociam pu t a do r .

- 4 . : ]  S Ú M U L A  üO P R O G R A M A

01 ,

02  . 

ü i.

04.

05. 

df . 

07 . 

üí; . 

09 

1 0 . 

11. 

11 
ij.

líJTRODUÇÃO AO M I C R O C O M P U T A D O . ( ;

C O N C E I T O S  B Ã S I C O S  DE S I S T E M A S  O P E R A C I O N A I S -  

C O M A N D O S  líJTERHOS DO  DOS;

S U B D I R E T Ó R I O S ,

C O M A N D O S  E X T E R N O S  DO DOS-,

C O N F I G U R A N D O  0 A M B I E N T E  DO M 1 CROCOi-IPUTADOR , 

R E ü I R E C I O N A M E H T O ;

C A N A L I Z A Ç Ã O ;

D ISCO V I R T U A L ;

E X E C U Ç Ã O  DE C O M A N D O S  E M  M O D O  BATCll- 

C O N C E I T O S  B Ã S I C O S  Di: P R O C E S S  >')Eiri'0 Di:; T E X T O  

TlíAbALllAN.ro C O M  0 W O R D S T A R ;

M E T ODOS E T É C N I C A S  A V A N Ç A D A S

D U R A C A O

4 0 lioras

-  i M E T O D O L O G I A / T É C N I C A S

s aulas ser ao t e o r i c o / p r a t i c a s , coia (ênfase na p a r t e  p r a t i c a ,  e ni 

final havercã um t e s t e  de avaliaçnti.

F r e q u ê n c i a  inínima: '/5%

-----) .'IATE RI AI, D I D Ã T I C Ü

•\ p ) s t: i 1 a s

Iu ! d r o M a g n é t i c .j

Pinool p ara Q u a d r o  M a g u c t i c .

M i c rocopipu t adij r e s

11.1 p r li s s o r a s

I' u r in u 1 a r i o c i; n 1 1 n in)

1—  6 V A G A S

10

C U S T O  " R E V I S T O

9 2 1 , 9 2 0 , 0 0



SERVIÇO POUl.lCO FEDEKAL 

IJNIVIÍKSIDADE I UDERAL DO PARA 
co N S ii i .n o  su p i iR iO H  r)E a d m i n i s t r a ç ã o

ANKXO DA r e s o l u ç ã o  Nü 8 3 0 / ‘J2-CONSAD 14

1̂. C U k S O LIilGUAOE ' C

*.l 0;iJETIVO (S)

C.T.acitar os >n r t i c i )an t ;; s <\ tle- 

Si;nvülveren a>licacoes e a conhe- 

coron os recursos clessn lini un- 

iji', c ' r oí; r n; l a ç  n  o  .

-4.3 s O m u l a  .••O p ? O í;.',AMA

1 '/AMTAGilWr. 'i\ LI-.ifiUACli.i'! ':

'i. íiir.A:: j K A’>LIO/\r;ÃO>

3 CO íCEiior; p á s i c o g

■í; ^Si2 ÍVOLVI:*ií;IT-> T\?. /IVLICArÕES Et) C

- i.iVii’iFAc:: coi> o u t í \ >3

— 4.2 FET^IL í'0 ’’A1TICI':>ANTE-

S o r v i l o r e s  ocu'^ a n t e s  'i c9t';7,ori 

>is f u n c i o n a i s  de A n a l i s t a s  c > ro 

p r a m  i'. o r e s .

• íi.A Mi:ro:;)], )CíA/TÉCiííCAS

; c u r s o  Cerí u 'n ihorí't: r á t i c n  visiii.'') o i r í e i r o i a  t o ('os - ar tio!

! ..ilUes suüiío u t i l i z a c o  os c q ii i'■ aii.; n C o s i'.o

■'ro. T ueii c i a iiíniiia 7 5 ’

--s i  »ATEÍUA1, i l f .^T IC O

o s t i 1 .'l d

i i c i'0 c o n "  u t a J o r ü s

1 ].i ' r vi s s o r a s

1 r ;] ,1 s J r e n c 1 a s

- Fi.ruiulacio c o n t i n u o

C'\r-

52 1. )2 0 ,00



SEKVICÜ POUI.ICO FEF>EKAL 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 
CONSKLIIO SUPERIOR DK ADMINISTRAÇÃO

ANEXO DA RESOLUÇAO Ntí 8 3 0 / 9 2 - CONSAD -15-

•'i . C U R S O L I N G U A G E M  C ++

^  ̂. i OB.IETLVf f S ) -----------------

•':;.PAGITAR o s  P A R T I C I P A N T E S  A DE- 

::;KíJ V O L V E R E M  A P L I C A Ç Õ E S  E A COliliE- 

{ h':l os R E C U R S O S  D E S S A  LINGUA(JEM 

ül' P R O G R A M A Ç Ã O

-- A. 2 PEKFIl DO P A R T I C I P A N T E

SüRVIl)ORE‘-' OCUPANTES DAS CATECOUI.' 

KUíJCIOi-ÍAI DE .'NAL' ' r.\S E PROGK '.M,; 

DORES

4.:i S Ú M U L A  00 P R O G R A M A

1‘R Ü C R A M A Ç A O  O R I E N T A D A  P A R A  OlíJETO
C

V A N T A G E N S D A  L I N G U A G E M  C ++ EM  R E L A Ç Ã O  A L I N G U A G E M  C

C O N C E I T O S  ü S S I C O S

- D E S E N V t ; L V I M E N T O  IjE A P L I C A Ç Õ E S  E M  C + +

INTERFACE C;.JM OUTROS S>,)FTWARES

H E T O D O L Ü G I A / T Ê C N I C A

", A U L A S  S E R Ã O  TEORICC. \^.<ÃTU:AS UT 1 1, U'.Ar!U,) 0 E S P A Ç O  F T S I C O  E R Q U I P A M E U  

) 0 0 S E C o M .

MATLRiAL DIDÁTICO ---

- IKANÍJPARENCr AS

- KETiiOPUOJETOR 

.ilCRüCOMPLTADORES

- Í(11'RESS0R-',S

)• )kM(!l,T.HIOS CONl f NUO

, 4 . 6  VAGAS

2̂ ) vayas

4 . ;  CUSTO PREVISTO

92 1 . 9 2 0 , 0 0



SERVICÜ POlU.lCO FEDERAL 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 

CONSELHO SUPKRIOH DE ADMINISTRAÇÃO

A N ^ O  DA ly^íSOLl^/tó NQ 8 3 0 / 9 2-CONSAI) .1 6 .

4. CUUSO: K E U E S  L O C A I S  DE C O M P U T A D O R E S

._..J
-4.1 O B J E T I V O  (S)

í'r ;)or c i t m a r  aos [)ar t i c i pan t e a d 

cI)nheic i men t o s o b r e  as i m )11 i cac;11e s 

■'antagens da o p ç a o  r̂a trab.iíliar

ú.

-4.2 P E R F I L  1)0 P A R T I C I P A N T E ------

S t; r V i il ) r u s das c a t e g n r i a s  F u n c i o ­

n a i s  d ' * A n a l i s t a s  e P r o >> r a m a d o r e « ,

-4.3 S f m U L A  UO  PROGKAíh'

í)l.. V A N T A G E N S  NO  U S O  DE R E D E S  L O C A I S ;

02. C O N C E I T O S  iiSSICOS;

.)3. -PÍ-ICAÇÃO DE R E D E S  L O C A I S  K M  UM  Allli IE UTt. Ul! I VE RS I TÁ:'10 ;

0- . S O F T W A R E S  D I S P O N I v EIS P A R A  .;E!'.F,S LOCAI.';.

4 0 h o r a s

-4 . 4 ü E T O D O L O C l A / T Ê O i J  ICAS

0 c u r s o  ter á  unia a b o r d a g u m  iirãtic.T, v i s a n d o  o a p e r f e i ç o a m e n t o  dos p a r ­

ei c i p-ju t c s , ijciido u t i l i z a d o  o (| ii i j) iiiie n L ) s do S E C O H .

1 ' í é q a 12 n c i a ni i n i m a : 7 5?

I I

—'-i.j riATEKI\L UIUATICO

i< c t r.̂  p r.) j tj L r 

1 r a n s a r e li c i .i s 

\f.os cila

E I u i i- imir 111 o iMii UEJní

----V A G A S

25

o C S T O  P R E V I S T O

9 2 1 . 9 2 0 , 0 0



SERVICÜ POm.lCü FEDERAI- 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 

CONSELHO blJPBKlOK l>K ADMINI STRAÇAO

ANEXO DA RESOI.UÇAO N« 830/92-CONSA1) .17

S I S T E M A  O P I Í R ACIONAL U N I X

.1 OliJETIVO (S)

'^;;'acitar os p a r t i c i p a n t e s  p a r a  

u t i l i z a ç a o  e c o n h e c i m e n t o  (io U N I X

1.: stiijs r e c u r s o s  b ã s i c o ü .

4.2 PERFll. DO P A R T I C I P A N T E

St.:rvid<>rcs o c u p a n t e s  das c a t e R o r i -  

as f u n c i o n a i s  de A n a l i s t a ,  Proí'ra 

111 ii d o r e s c O p e r a d o r e s .

-----^.3 S Ú M U L A  Uü P R O G R A M A

01. V A N T A G E N S  UO UNIX;

02. C O N C E I T O S  B Á S I C O S ;  

ü^. U SO 1)0 E U I T O R t

Ü4. C O N C E I T O S  A V A N Ç A D O S

U U R A C A O

-4.4 M E T O D O L O G I A / T É C N I C A S

0 c u r s o  t e r ã  uma abordagei:i p r a t i c a ,  v i s a n d o  o a p e r f e i ç o a m e n t o  dos par- 

licipanteSi, s e n d o  u t i l i z a d o  os n q u i ij a iiie u t o s do S E C O M .

K r • ij u e a c i a ra í n i ni a ; 7 5/!

--4.5 M A T E U I  Al, U I D A T I C O

A i * o s t i 1 a

- uad r o Ma é t; i c o 

j\ c t r ) i - r ■) j e t o i- 

li;ir. rt. ss.ira 

T r in s 1' a ren c i as

•4.Í- V A C A S

25

/ C U S T O  l-KEV lb'i'0

92 1 . j 2 0 ,00



SEKVICÜ PÜB! ICO FEDERAI, 

U N I V E R S i r » A l ) E  I I L D E R A L  1)0 P A R A  

CONSIÍI.llO S IIPKIUOR DFJ ADMINISTRAÇÃO

ANEXO DA RESOI.UÇAO NQ 8 30/92-CONSAD .18 -

4. C U R S O T U R B O  P A S C A L  6 .0

A.l O B J E T I V O  (S)

C a p a c i t a r  os p a r t i c i p a n t e s  a d e ­

s e n v o l v e  reiii a p l i c a ç õ e s  6 a c o n h e  

! c>jrííni ,)s r o c u r s ) S  de s s a Linguagem 

; .i>; Pr j y r a m a ç ã o

4.2 PEUFII. DO  P A R T I C I P A N T E

S e r v i d  ires o c u p a n t e s  das c a t e g o ­

ria s  f u n c i o n a i s  de A n a l i s t a  i. Pr: 

g r a m a d o r e s .

4.3 SÚMUl-A DO P R O G R A M A

I

- 1 r igrniaaçao O r i e n t a d a s  p a r a  i)bjet' S

- i\r^as de a p l i c a ç a o  do T u r b o  P a s c a l  6 .0

- C o n c e i t o s  B á s i c o s

- es e n v o l v i m e n t o  de a p l i c a ç õ e s  

Interface com outros Software

DURAÇÀi -

4 0 h o r a s

--- 4.4 METODOLOGIA/rÉíINICAL:

jis a u l a s  s e r a o  t e o  r i c o  /  p  r a  t i c  a  s u t i l i z a n d o  o e s p a ç o  f í s i c o  e  e q u i p a n u . ' n ■ 

C o  d o  S K C O H .

- 4 . 5  M A T E R I A L  DIDÁ'1'ICu.

Transparências

• kt; t i i' p r ■) j e t o r

Mi c r ;■ c o m p u  t ado re s 

I m p r e s s o r a s

Tapi-l c o n t í n u o  ( f r iwu 1 á r i o )

4.6 V A G A S

2 5 V A G A S

4.7 C U S T O  '‘K E V I S T r  —

92 1. 9 2 0 , 0 0



SERVIÇO POm .lCO  FEDERAI. 

UNIVERSIDADE I EOERAL DO PARA 
CONSELHO SUPERIOH I)E ADMINISTRAÇÃO

ANEXO DA RESOLUÇAO NO 8 30 /9 2 -C O N S A D -19 -

i ,

AREA TLWlCn-ADMMISTRATlVA

i I



SEKVICO POIJI.ICO FEDERAI, 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAÇÃO

ANEXO DA RESOLUÇAO NO 8 3 0 / 9 2 - 1  ONSAD -20
1'

.iiJííi.'lí STuAÇÁt) MATEuI.vL

I--- h , 1 OBJIÍTIVO (S) -----------------

I I r riiccur a-)s p a r t i c i ;> ;m t o s conlic-

I I cLi.jiitus i;rãticü3 sobn.í furici j-
i I
i ...11- j'i t • ■ c o .íc s en Ví) 1 V i 1 1. ’i or- 

, I a Jc m;U<jrial, be'i.i c.vui,) jiarü

' ,11. áejaill c a p a z e s  tííc

iii:)Uorri;is IIo s eu tr.iL ;lh

I ---

-4.2 íMÍKKII, J ü  1’.̂ ‘.;TICI1'ANTE

1'r ■' f i s s i II a i s >í s p íí c i ,3 1 i z aih) n-a

,---' . J StjMlJL;. DO  PkÜGRA^Iá — Dirr'.ACA'i

1 - Ori>anizaçao e funçotiS do acrviço de adminisLraçai) de materiais

1.1 - Conceitos e funções, J.2 A ci ass i f i c;iç.'i j dos materiais e o 

üs-iueni.-i de despesa; 1,3 - i\ di siionibi 1 i dride d.e rocurs^-is orçanientã-- 

riíjs e financeiros; l.A - A previsão dos inuiterinis.

i - Administrnçao de compras.

2.1 - A lei’isIaçao b.-isicj, 2.2 -• A ori',airi 'i'̂ 'no dis coiir>rcs e .ís 

í.jütes de fornecimento; 2.J - A , (leracioaaliza<; lo c t s  compr.-'s;

...'i - 0 acompanhamento .!.i nroce.s.jaineiiu da,-. c.niir r.Ts. 

i',Jministraça;j de estw.jue'

.3.1 -- \ ori'anizaç,';o dos alr.i'X.ir i fad^iS; 3.2 Os níveis de est:>')Ue:

i.'S - A c 1 assificaçao Alu.'; 3 4 - Sisteiuas < u j  c.-ntr ilt; de jstiquc) 

j ,'5 - i' ivai i iç.-ío de esli quo.

/idi.iinist raç.io Pat l iini.ii i il

-1.1 ■ t\ leí’islaça... b.nüícn, '..2 - A jMiurda, e.->.> e resp.-nsahi 1 idad.e:

A.-■ - A iiióviiiienta(ja-y p ilrii: ai.'l;  ̂ \ inr :rp .ritça ■, baixa e

.'iiienaça'1 de beiiS ,iat r i i.'.. üiii ;> .

90 h 'r;.̂

-4. 4 MüTüUOI.OCI A/TIÍCÍI ÍCAÍ!

0 t u c s i  si:rã min i  s L rad.) ;;i.r.ives d,: .iul.'o .j >; p s i U i v a s • e x p 1 i c a t i v a s :;r. 

b u n t a ç a o  t e i) r i C O  /  p  r t  i c i, u  s l i; 1.. s i. d  ^ r. s .'jiibre a= f.irúiar; .'U- </per;’cJ

• iilizaca.i n,as uni d,■ d u s. 

i-re .j ut. n c i a m í n i m a  1‘3X

4 . 5 ÜATl Kl Al, U I 1;A'I' 1 Ci) ------  ■

s t i 1'1 S'djre .'bSuiiL ■

í''ichas V. 1 11 uiu l 3 r i • I s 't us.' d> 

p ;i r t a me a L i de 'í.itei i . i 1

t r .[) r ■ i e L ) r

:> 1 i J s

1 raii :> p 1 ren cias

2 0

4.7 (;Uíj'!'0 'küVI,-iTO

2. 30b. ;:.4 9 , 0 0
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4. C U R S O ADMli^IláíHAÇAÜ Dli í R E I N A M E W T O

-''t.l O B J E T I V O  (S)

‘rop.irar d i r i g e n t e s  no cjue se

ru a p 1 ane j a m c n  t , o x ĵ c u ç .k í  e a v a -

li:içao de Treinamento).

-4.2 P E R F I L  LO  P A R T I C I P A N T E  -

- D i r e t o r e s  das D i v i s >:i c s A d m i n i s

!: i V s .

- O u t r a s  ca teR irias do N í v e l  Sup^ 

r i r  i n t e r e s s a d a s .

SOtIULA DO  P R O G R A M A

0 1 . 

0̂  .

O -'! . 

■>5 , 

üti.

)3. 

rj . 

10 ,

D e f i n i ç ã o  de T r e i n a m e n t o ;

T i p o s  de T r e i n a m e n t o  i aei'und.) a Lei 

L e g i s l a ç a o  de T r e i n a m c n t " ;

P r e p a r a ç a o  do Projjrama de Finiiaçao I'r f i s s i on a 1 ; 

E s t r u t u r a  do Õ r g a o  di; T r» i n a; le n t. i •

P l a n e j a m e n t o  de E n s i u  i (Plano de Lusiuo e Plíu; i de Aul.-.)

0 I n s t r u t o r  e sua E x p r e s s ã o ;

A v a l i a ç a o  de R e s u l t a d o s ,

F a s e s  de A v a l i a ç a o ;  

i.tícursíjs A u d i o - V i s u a i s .

1. T é c n i c a s  de T r e i n ame n t .) ^ !) ̂  s i. n v . • 1 v i nie a t - >

2. 0 P r o g r a m a  A n u a l  d>j i r c-i ii ame n t o .

D U R A Ç Ã O

12 0 horas

'i M E T O D O L O G I A / T É C N I C A S

i ' c u rsõ s e r ã  a t r a v é s  dc a u l a s  e x (> o s i t i v a s - e x p l i c a t i v a s ,  a p r e s e n t a ç a o  

1 u  r i c o / p r ã t i ca , d i ti ami c a d l; g r u p o ,  d e b a t e s ,  e s t u d o s  de c a s o s  e p a inel 

i u 1 ,, r jdo , c a b e n d o  p o r e m  aii i n s t r u t o r  d i v e r s i f i c a r  a m e t o d o l o g i a  des-

! quv: js .bjctivcíS si:iam a l c a n ç a d o s ,

i

f----- .4.i ÍLiTLHlAL D I D A T I C O

i.postilas

. u t r o p ro j t o r

Ülids

T r a n s p a r ê n c i a s

4 .6 V A G A S

25

-4.7 C U S T O  y^v.EVISTO

■J . 0 6 0 .  0 8 9  , 00
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Al' :,u'i- .. ; IA J P Af.si:rrü.ir;'R d e  a l u n o s

, ----- A . 1 O B . T K T I V O  ( S )  ---------  - —  -

 ̂ I'eiit-if i car as especial i iafles u res

iKii.sabi 1 i Jades ',1a fu '.çao 

K^cni.hecfíi' nireitos e deteres t'.o tra-

'‘3Í1.0

r.'VTci:eri'<u‘ ititudes .'(? 'rl3''-TS i'

; 'i' leoeiuies

X. ír ô 't anci a relações i n;. -'r.iessoai t

,..- 4 . TKRFIL rio "A'3ri'̂ 'I'’ANTE ----
I

So r'M (Ior e s n cmip ari t: e s 'ia ca t e '•>or >

! fiiucioníil de * s s i s ü ■'n r e i>e A l u n o s

-̂1 ; SÍ‘!U11,A DO PROCRAflA

I !

Ari:;lise do c o n t e  mi o  diiti fu.icoes 

l i rei tos e devert's no l:rai/allMi 

" e l a c o e s  huiranas no t r a t a ü i o '

! ■: r f i 1 i> s i c o 1 '1 i? i c o a cri ,i v. ç •'í e i o s c e r; ", íí ,

tioroes 'I',) !Í s !: .11 u L o ;!a i,TÍ;i.‘ca e íI o -i >1 í1 1 e u c .. v, {: e .

D U R A C A O  -

A . A MliTDDOf. )í:1A/rRC.'' C'V'

'1 r  s  o  s i; r  a  o  r  i e r. t :í . : o  u  t r  n  v  ■- s u  a u l a  >, ;; i; > ■ • i t i v  a  s  »■ x  p 1 i c  ■! t i v  a  s  , a  n

.í r, r. ii 1,'a  o t o  o  r  i c  o  / i r  ̂ t i c  a  , I i ;i ái-^ i c  ;) i : r u , ' )  r! l ' a  C o  ;í ;,>.sti:rln d e  c a y c

p a i r . ' . ! l  dir o X í i c r  i e:'.c ' a  Li p o r i M . - '  a;) i \ s t r u í ( J 5 d i o  r  s  ■' f i c  a  r  n n - .

o d o i o í i i a  e  s li »■ o a  o  h  i i v o  ,s S ; . ! ' ” ! a  I '■ a  c  a <) o  s

j r tj q  li c  !i, c  -i 3  S! í  n  i r.ia 7 %

4.5 MATEKIAI. D I D Á T I C O  ----

■ u  a  ■’ r  o  V  <• r  ̂ 1 ■ 

i ? ;;o 1 ('r  i e  ' . . r a i i c n

” ■ í: ü  s 

<' a  r I; o  1 i u  i s

i a t o i " i c o  ( ■■ o l o r i  j

a c  l i õ  s

V  I' ■'
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4. C U R S Ü :  A T U A L IZAÇÃ!) F U N C I O N A L  :>Ak; LlnHVinoRES DO  M U S E U

r Ji>nrc i o n a r  m a i o r  c o n h c  c i moii L o 

c u l t u r a l ,  r e f o r e n t e  as ativitlailus

■ 'o M u s e u ,  f a c i l i t a n d o  a coiaunica- 

ç3 j u n t o  ri coiaanidado visit-inte.

-A.? 1‘E R F I L  )0 P A R T I C I P A N T E --------

Si;rvidoros do M u s e u  qiuj t e m  ctiii'' 

f u n ç a o  ' atí!n'! imen l (1 aos usuãri-/;

1 I
' I

' I

! i
■' I

Oi . 

02. 

0 3. 

O h .

0 í)

.3 S O m U L A  !)0 P R O G K A M A .......... .....- ........ ...... -........

R E L A Ç Õ E S  HUMANALl:

E S T R U T U U A  00 T r O A o ;

Í.IREITOS E D E V E R E S ,  

ilISTilRIA UA ARTE:

A.l - O M u s e u ;  orií;eiii, de s on vo 1 v i nie n t o e J t u a l i d n d e ;

4.2 ■■ o Hor.iíiiu e a A r t e  - ) q ue a a A r t e ,  jrí desen-

v o l v i m e n t u  e a t u i 1 i <1 idc :

4. 3  - A A r t e  c o m o  forKiü dc e il u c'.n; a >■ :'..ira a v i d .'i

iiNCLÊs iiÁSTCii i;.; c nvlusac.v-..

r D U R A Ç Ã O

110 horas

1

c u r s o  s e r á  d e s e n v o l v i d o  sol) a fi.rwa t e ó r i c a  e jirãtica anvr,lvend(^ en t i 

vida(!es v i v e n c i a d a s  na uniJaite. Ser£? ad.it'id'i t ambera c oitip r e en s ao d;is

: . s t i 1 as , di^mon s t r aç õo s e t r a b a l h o s  : r á ticos i m U v i d u a i s  e / o u  î riir.<.í-

e s t u d o  dc c a s o  cjnfornie a j i s c i o I i :i a i:; i n i s t r a 1 a .

!■'. e q u ê n c i a m í n i r.i a : 7 5 %

-^..5 M A T L R r A L  MliÂTlC.)

i '

Qu u! ro e i z 

i< u t r j p r >' j u t I r 

S 1 i d s

T e x t o s  i e [i r i i d. u z i d o s 

Transida r c ii c i a s

-----4 . b V A C A 3

30

- 4 . 7  C U S T ‘. i - U E \ ' 1 S T : )
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r

't. CIIIÍSO: ATU A I . I Z A Ç Á O  VAF.A V I C I L A N T E S

-4.1 w b J E T l V )  (S)

T r i n a r e a t u a l i z a r  - > s c r v i d > > r la 

suas t a r e f a s  e s p e c í f i c a s ,  a f i li 

i 'íu m e l h o r a r  s ua atuaço. j ii sei . r
I

I i

‘ ij t r a b  3 1 Iup .

■'..2 !'Kr.FIL '() rAKTlCIt'.'-.NTE

S^írvi d o r e s  -i c u p an t e s d.r. s catei'-' 

ria s  f u n c i o n a i s  úe i c, i 1 an t e s .

'.3 s O m u l a  !)•) 1'r m o u a m ;

01. R E L A Ç Õ E S  H U M A N A S ;

02. E S T K U T U U A  iJO Õ K G Ã O ;

0). u l K E I T O S  E í E V E U E S ;

i-KEVENÇÃÍJ E C''Mi!AT.; A lNCÈNi;il); 

()s. N l'Ç')ES I;E lJli<EIT() l‘tliAl,-, 

í k 1 H E I K » S  SDCllkUOS,

' 17 , '1' É C t u  C A 0 V E li A C I ') N A i. ,

ij.(. :;£GUKANÇA k I s i c a  ! E i í í s t;,e a (,; 'ES,

-  üUt.ACÂ '

9 2 h or i s

-4 . 4 MEX.;1,1 JLJGIA/Tfícu 1 CAS

t c u r s o  s e r á  d e s e n v o l v i d  .'.través e .;ul >s e s i t i v a s - ex p 1 i c a t i v a s ,

;i r  s  eii t a ç  ã o  t ' ; ó  r  i c d  / p  r  ã  t i c  a  , d i n à n i i c a  i’, r u ; ' i - ,  l i e b a t e s ,  e s t u d o s  d e  c a

. s . s  e  p a i n e l  i n t o , t > r a d o ,  c a b e n d . >  p o r e m  a.> i n s t r u t o r  <! i v .i  r  s  i f i. c  a  r  a  m -  t 

. : l ) í ' i a  d . e s d e  q u e  o s  í b i e t i v o s  . s e j a i u  a  1 c a n  (,• a  ,.! u s .

Fret|uencia riíuima: 7 “)/

! I

1----‘,5 MAl'Ek£AL I' ■ AT 1 C<' ---------- r“ 4 . 6  V;'.GAS

- A i; c., s t i 1 n  s
3 0

1 ' H i  a s - L a r e E a
i 1

- S e L r 1;) r j ] v' t r

•• í; 1 i ;■ s
----4 . / cn;i ! 1 • Kl'. '/ 1 l!:

- T r an s 11 a r LMi c i a /
2. 414. 74.5.00
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C O M U N I C A Ç Ã O  A D M I N I S T R A T I V A

•'i.J O B J E T I V O  (S)

I f: i L ua r . na 11: o r i a e na i) r íí L i ca , a

i i;i |) .1 r t a n c i a il a c o m u n  i c a ç a o

riisLrativa e a c o n t r i b u i ç ã o

l.ií:ao t é c n i c a  p a r a  a c o m u n i c a ç ã o

i:it _ r-do;,artami;ntal e inter- inst i tuci: i- 

g a l . _______________________________________

----4.3 SfillULA 1)0 P R O G R A M A  -------

-•4.2 1'EKFIL 10 P A R T I C I P A N T E

i's s 1-rv i (.1 or i; s i i: t a r e s s a«! o

bHIDAbív I - COtlUNICAÇÃO E I.ITERATURA; 

IJN 1;) AU K  II - P R O D U Ç Ã O  DE T E X T O S  

í)Ni;)A»E III - R E D A Ç Ã O  TtCfllcA:

U lí I D A D ií IV - A T U A LI Z , l Ç Ã 0 (; R / M f. T ] C A I -

D U R A Ç A O  -

j I . r  s«-- t r a t a r  d i ?  u n i  c u r s u  c m i i u  u  i  c  a  ç  a  o  a  íliní n  i  s t  r  a  t  i  v a  , a  o n f a s e  s ü r a

 ̂u a  1 r á t . i c a  a t r a v o a  ( i u  v i X e r c í c i o s  ( | u o  e x p r e s s e m  o  c o t i d i a n o  d o  T i a r -

' t  i  c i  p  a  u  1 1 ' . ( i . s f u n d a m e n t o s  t c o r i c o s ,  i: n  t  r  1 . 1 a n  t  o  , s e r  a o  e s t u ( ' a d o s  p o r  i i i e i

 ̂ i!v. t e X t o s ,  e X | ) o a i ç o e s ,  d  i  s  <; u  s  s  n :  s  , a  n a r t i r  d  :-i r e a l i d a d i i  d o  q u e  é  o  s  v. r

I v i ç ( :  p ú b l i c o .  D í i s s a  f o r m a  í : c u r s o  a t o n í í ü  a  c a d a  u i n  d o s  p  a  r  t  i  c  i  p  a  n  t  *• s ,

l e v a n . i o  ü í h  c o n  s  i  ,1 e  r  a  ç  a  o  r, s e u  t ! s  e  m p  u  n  h i ' u  a  s u a  c n i p  is t  o n  c  i  a  .

----4.5 MATEKIAI. UIDÁTIv

;)i.s t i I a s  

I' . 1 h a  s - t . 1 r e í a  s

. (, V A G A S

M)

-4.7 C U S T O  . R E V I S T O -

1 . 2 1 6 .  ?. 4 9 , 0 0
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4. CíiRSO: C G N T A b l L I D A D i i  F I K A N C E I R A

---- 4. 1 O B J E T I V O  (S)

. P r o p i c i a r  aos f u n c i o n á r i o s  ti a

I lí í’ r A . a o p o r r. a n i d a d í; de r u c i c 1 a r 

i CG u lie c i m e n  L os , o po r t Uii i za n do o i'e_ 

I li i r e c i o (1 aineu t o de seus í a f o r ç o s  

; n S e n t i d o  de m a x i m i z a r  a u L i l i d a  

I i'’; de sua capacida<ie p r o d u L i v a , n.i 

.'.rui especri'ica de f i Pi í n ç ■; ,-i .

.2 P E R F I L  DO  P A R T I C I P A N T E

F u n c i o n á r i o s  da U n i v e r s i d a d e  (•;> 

£ o riii a <; a o s a t i s f a t ó r i a  e que t u ,

1 ■ a s s u n t o s r e l íi c i o n a d o s ã f i u ■ -

C a s .

. :í SOíllJLA DO  PROGRAriA — lUJRAÇÀO -

: - E S T R U T U R A  DOS REl.ATÕH lOS C O N T Í b E Í S  ( c o n f o r m e  Lei n

6 . A 0 4 / 7 6 )

TI - A N A L I S E  CONTÁlilL F I M A N C E Í U A

A V A L I A Ç Ã O  E COHTROL!' !)E AT I VO / P AS S IVO C I R C U L A N T E 2 00 li o r s

;v C U S T O  DIl C A P I T a I., Il ,S IRUTÍiUA d e  Cai'1'íAL D I V r O E N D O S

V - M E T O D O L O G I A  1-. TfíCiiU:.';; i-AKí. E l.ABuii AÇ AO ü!í TkAliALHOS 

C I E N T Í F I C O S .

4 M E T O D O L O C I A / T É C N I C A S

,viilis e x p o s i t i v a s  c o m  auxilit) dos mat^jriai 

' V'i,s, d i n â m i c a  de ^'rupo, s e m i n á r i o s ,  

i F s o q u t n c i a  míniiMa. ?'^Z

o q u i p anie n t o s i n d i s p e n s a -

- 'i . 'j M A T E R I A L  D l D A T I C  .

(juadro e g i

t r o p r  o ) e  t o r  r  e  u 1 a  v > 1 

1 1' ,'.n s  p a  r e  n  c i a s

t i> s r e p r u d ij r i d o s

4.C V A G A S

iO

4.7 C i; S T 0 P R E V I  S T 0

4 . 9 0 3 . 9 2 ' ) ,  00
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4. C U R S O E L E M E N T O S  B A S I C O S  P A R A  M O N T A G E M  DE P R O J E T O S

-4.1 O b J E T I V O  (S)

í. i íi t li n a t i 2 a r t é c n i c a s  e p r o c e d i -  

ri-<;ntos qut= c o m p o e m  a f l a b o r a ç a o ,  

e c u ç a u  ij avalia^'ao cli; p r o d u t o s ,

-4.2 PERFI. DO  P ARTICIPANTÍi

C a t e g o r i a s  de n i v e l  s u p e r i o r  coi.; 

f u n ç n c  g e r e n c i a l .

-4.3 S O M U L A  DO P R O G R A M A

01. 0 P R O J E T O  C O M O  I N S T R U M E N T O  B A S I C O  UO P L A N E J A M E N T O  I N S ­

T I T U C I O N A L ;  T I P O S  DE P R O J E T O S  ( P E S Q U I S A ,  E X T E N S Ã O ,  E N ­

S I NO) ,

02. A I M P O R T Â N C I A  iJO D I A G N Ó S T I C O ;

■ li. A E S T R U T U R A  1)0 P R O J E T O .  R O T E I R O  DE E L A B O R A Ç Ã O  DE P R O J E ­

TO,;

ü'i. F I N A N C I A D O R E S  DE P R O J E T O  E FOlíMAS !jE S O L I T A Ç Ã O ,  P R E S T A ­

Ç Ã O  DE C O U T A S i

:.:3. .:ONTROLE E A V A L I A Ç Ã O  l>i: 1'..;0 J E Ti i.S .

D U R A C A O

40 horas

- A .A M E T O D O L O G I A / T E C N I C A S

0 C u r s o  s e r a  o r i e n t a d o  :ítraves de d o i s  e n f o q u e s ;  t e ó r i c o  e p r a t i c o ,  |

Oeiido p o r é m  ao i n s t r u t o r  d i v e r s i f i c a r  a iiie t od o 1 o g i a d e s d e  q ue os o b : - t i ;

V)s s e j a m  a l c a n ç a d o s .  

>^requciicia m í n i m o ;  7 bt

■■4.'S M A T E R I A L  D I D Ã T I C O

- A p o s t i l a s

-- R e t r o p r o i e t o r 

S l i d s

- 1 r a n s p a r e n c i a

-A . 6 V A C A S

3 0

-4 . 7 C U S T O  P R E V I S T O

1 . 1 Ü 6 . 2 4 9 , 0 0
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r

.28.

4. CÜKSO; Gii KÜ W C i A AliM1N IS i' RikTIVA

/•.i O B J E T I V O  (S)

^oatribuir p a r a  o ap>j r f e i çô i>'je ii L w 

lu di^sempenh(< de s a r v i J o r e a  que e- 

'ciçam f u n ç õ e s  ile g e r ê n c i a  üe ní -  

.*1 s u p e r i o r ,  i n s t r u m e n t a l i z a n d o -  

s ;uantü ãs p r á t i c a s  g e r e n c i a i s  

j.uriias v i s a n d o  a m^^lhoria <la e- 

i! íiciencia e eficácia administrativa.

■'•4.2 P E R F I L  jO P A R T I C I P A N T E -----

Sarviíl 'rcs án n í v e l  s u p e r i o r  'scu- 

p a n t e s  de c a r g o  de c h e f i a .

4.3 S O m U L A  ÜO P R O G K A M A

A s p e c t o s  C 01Í.P (,>r t n m e n  t n i s na o r g an i z a<̂, ao : Eleinentos de G e ­

rencia, C h e f i a  e L i d e r a n ç a  e M o t i v a ç a o .

iiiniinica do C c m p c r t a m e n t o  H u m a n o :  Cor.'.por taiaento H u m a n o ^

P r o c e s s o  de I n t e g r a ç a o  ü Desenvolvinic;nt i, C o m u n i c a ç a o  

ccino Ii.strumento de T r a b a l h o .

iloçoes de O r g a n i z a ç a o  e Métv)tlc:s; R e f e r e n c i a  C o n c e i t u a i s ,  

Uri'anizaçao e U a c  i on a 1 i z aç a') lio T r a b a l h r ,  Meto.los de t r a ­

balho, U sü do I n s t r u m e n t o s ;  Forriulãric-s e G r á f i c o s  no

trabalho.

ÍK çoe s  de G e r ê n c i a ;  (. inc.iit >s tie u o r o n c i n ,  as ‘.i . e rsns 

G e r e n c i a s ,  T é c n i c a s  rie (ierêacia, L s t i j  )s .!e G e r e n c i a .

D U R A Ç Ã O

90 hora:

4.4 MLTODULOGIA/TÊv.:tlICAS

i-' c ui' s o s e r á  o r i e n t a d C/ a t r a v ã s ■' e a u l a s  e x p > s i t i v a s - e x p 1 i c a t i v a s , a p r e - 

:..:ritação t eó r i co / p r a t i c n , dinaniica de g r u p n ,  d e b a t e s »  estud._> de c a s o s  e 

piiuul i n t e g r a d o ,  c a b e n d o  poréri ao i n s t r u t o r  d i v e r s i f i c a r  a m e t o d o l o g i a  

'esJe que OS ü b j e t i v i s  s e j a m  a l c a n ç a d o s .

Ki.;quencia m í n i m a ;  75Z

---- 4.5 M A T E R I A L  D I D Í T I C O

- .i[jo s t i 1 a s

- ? o 1 h a s - t a r e f a s 

Slids

- Transparências 

■ p, e t r o p r o i e t o r

4.6 V A G A S

3 0

-4.7 C U S T Ü  1>KE V I S T O

2 . 2 5 5 . 7 9 9 , 0 0



SERVIÇO POUl.lCO FEI>ERAI- 

UNIVEKSIDAUC I EDERAL DO PARA 
C O N S E L H O  S U P K H IO H  l)K  A I)M IN IS T E < A (;A O

AN EXO D A  KIí SOLUÇAO NQ 8 3 0 / 92-CONSAI) 2 9 -

/ i j ü i' 0 ii i ü t U l4 C IU Í.J A L

— A.l O D J ü T I V O  (S)

I n t e g r a r  o s e r v i d o r  reccm-adúii tido 

ã u r g a n i z a ç a o ,  s e u s i b i l i z a n d o - o  

q u anto i i m p o r t â n c i a  de s u a  atua- 

<; o :

Iviiormar q u a n t o  as p r i n c i u r. i a a- 

r r i b u i o e s , tl i r e i t o s e d e v r e .■> e 

p ú S L u r a  p r o f i s s i o n a l .

■h.2 P K R r i L  DO P A R T I C I P A i m :  —

S u r v i o o r e a  r e cém- adinit idos

--- ;.J fJfJMÍJLA DO PROiíRAMA — D U R A Ç Ã O

E S T R U T U R A  DA UFPA. P r i n c i p a i s  a L r i b u i o e a dos ór;K;nos-,

A u M i í U S T R A Ç Ã O  ACADiÍMICA; a t r i b u i ç õ e s  d i d S t i c o-p e <i ap, n g i c as 

(ias u n i d a d e s  de ensino-,

liíREITüS E DliVKRhlS DOS SKKVi-üORPS;

;,0Mi‘n!:TAMEtri'0 F U N C l O M  AL /KT 1 CA  !>R O F 1 S S ION AL

P R A T I C A  Dli S E R V I Ç O  (Je a c o n i o  c o m  a c a t e (:>,o r i a ) ;

P R I N C I P A I S  A T R I B U I Ç Õ E S  !)A C A T E G O R I A .
I I

0 horas 

p o r  t u 1-::: •.

-  4.4 M E T ü D O L O G i A / T Ê C N l C A Í i

■J c u r s c< s u r ã d e s e n v o l v i d o  sob a 1 o r ;ii a t e ó r i c e  p r <ã t i c a e n v o l v e n d o  a t i ­

vidades v i v e n c i a d a s  na i n s t i t u i ç ã o .  S e r á  a d o t a d o  t a m b é m  c o m p r e e n s ã o  das 

'•Ij j s i i 1 a a , d e m o n s  t r a ç õ e s  e t r a b a l h o s  p r á t i c o s  i n d i v i d u a i s  u / o u  g r u p o s ,  

m l u d o  de c a s o  c o n f o r m e  a d i s c i p l i n a  ra i n i í t r a d . 

r r e q U o n c i a  míninia 7')%.

M A T E R I A L  D I D Í T I C O  -------

' j .j a t i ] a s de; E s t r u t u r a  do fiigao; 

-.diii i ii i s t r aç av) Acadaiiuc;.,, Dir^-itos 

c d - v e r e s ;  C o m p o  r t aiiie.ii t .1 Funcional; 

iJ;jçoes de A r q u i v o  (c/iteguri i i un - 

c i o n 1 . A s s i s t e n t e e r.i /. o m i n i s l i' - ■ 

(j-ao .j IJ .'i t i 1 o g r a f o ) . P a s t a s  li -

i; ii a s i.! a s U a i d a d e s .

. f) V A C A S

___ I

---_ y CUSTO PREVISTO

1.210. 5 4 9 , 0 0

Sei! Iimiti;s (de a c o r d o  c o m  ■ i 

; d iTi i s s o >! s n a U F P A . ) i
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MANUSEI.i DE E Q U I P A M E N T O S  RE 1>ROCUAFICO

--- l. ] O b J E T I V ü  (S)

•’-inar e h a b i l i t a r  os s o r v i J o r ü s  

t í ; r . i V < - s  da i.rScica c. u t i l i z a ç a o  

' I i ‘q u i paiiiun t o s ;'(■ lie p r.i;? r a f i .

■4.2 SOílULA l>ü 1’U O G R A M A

1 ii J i  c a>l.) r d a s  p a r t e s  d a  n i a q u i i i a  

l a i i i o l  >ie c u n t r o l e  

pu r  -lí; i . i i i a  1 i dac i e  ; 

r  )X

fl i int; ; r  a f o  

■ C r a v a d . i r a  d e  s t e n c i l  e 1 t  r m  i t   ̂i

-í.. i M E T O i J O L O G I A / T É C N l  C ■■.S

-4.2 P E R F T L  P A E T I C l P A f  Y 2 3

S e rvi clores da UK!'A. i ii t e r e s s a d . s 

ew a t u a l i z a r  s i-u s c. n h e  c imen t s 

r e f e r e n t e s  a e n a i i-amen f s <V' Re-

p r .1 ■ ' r :i f i a .

!)U'r;AÇA -t

2 0 horas

H i n i L r ai‘: o sob a f:.riiia e m i n e ii t ir.u a t e i.ritiea. 

; r e q u e n c; i a iii í u i lu a : 7 51?

r! a  q  t. i 11 •< X e  r  ' X

H i i ! i e  . c  a  f .  I

í; r a V a d .■ r a d e  st e n t; i 1

.a,-.:l i i / 1 7

' : I J i 1 6 - A •

t r' .1 1 r .

V A C A S

1 I)

-'-i . / CUS'I' 1 l”,;hVl.STí)

4 9 0 . 9 Ó Ü , 00
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4. CURS O : O R G A N I Z A Ç Ã O  E M É T O D O S

-4.1 O B J E T I V O  (S)

l a e n t i f i c a r  a i m p o r t â n c i a  dt ü e M 

I n;i .1 r gan i z aç ao , c o m o  um  conjunt.:)

; ic t é c n i c a s  tí p r o c e d i m e n t o s  p a r a  

I í . rhiaç a 0 da e f i c á c i a  e e f i c i Gn c i a 

i r  1' in i zac i on a i s .

4.2 P E R F I L  1)0 P A R T I C I P A N T E

S e  r V i  í l o r e  s q u a  a t u a n i  n a  á r e a  d e

I
ádiu i ti i s t r aç aa .

4.3 S Ú M U L A  DO P R O G R A M A

1. rtoçoes B á s i c a s  de E s t r u t u r a ç a o

2. C r i t é r i o s  de D e p a r t a m e n t a  1 i z a ç a o

3. A u t o r i d a d e  F u n c i o n a l  

C e n t r a l i z a ç a o  e D e s c e u t r a l i z a ç a o

>. M o n t a g e m  de u ma E s t r u t u r a  de O r g a n i z a ç a o

t,. E s t r u t u r a  de ü r ^ a n i z a ç a o  a a P r á t i c a

. A n a l i s e  do T r a b a l h o :  Fo ri.iu 1 á r i o s , C ron'.)i> r a ma , F 1 uxi>gr arna ,

L.iy-- ;ut, M a n u a i s  Athvii ii i s t i-i L i v  ̂s j A r q u i v o ,  p a r t N  (í A v à  

lise de S i s t e  m a .

D U R A Ç Á

80 h o r a s

4. 4 H E T t ) D u L O G I A / T Ê C r a C A S

i c u r s o  s e r á  m i n i s t r a d o  a t r a v é s  de lulns e x p o s i t i v a s - e x p 1 i c a t i v a s , a-r. 

sc n t a ç a o  t eõ r i c.. / pr á t i c n , compreentiau J i s i p o s t i l a s ,  de m o n  s t r aç oe s 

t r a b a l h o s  i n d i v i d u a i s  e/;/u eiii )'rupo.

I’r e q u ê n c i a  m í n i m a :  T 5t

—•4 . b M A T E  RX AL  U I D Ã T I  C (.)

l. po ü t i Ias 

k e t r o p r o j e t . j r

3 1 ida

i r a n s p a r ê n c i a

25

-t.7 C U S T O  P R E V I S T O

2 . 1 3 2 . 4 6 9 , 0 0
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r

4, CURSO: R E L A Ç Õ E S  H U M A N A S  N O  T R A B A L H O

--- 4.1 O B J E T I V O  ÍS)

F o r n a c e r  s u b s í d i o s  c a p a z e s  de fa 

litar a i n t e g r a ç ã o  de c a d a  i n d i v í -  

Ji.o no se u  g r u p o  de t r a b a l h o ,  a

partir de d i s c u s s õ e s  s o b r e  as r.;l^ 

çóes p e s s o a i s  e p r o f i s s i o n a i s  de 

cada p a r t i c i p a n t e .

-4.2 P E R F I L  Ü O  P A R T I C I P A N T E

'j'odos 0 3 s e r v i d o r e s  i n t e r e s s a d o s

-4.3 S O M U L A  d o  p r o g r a m a

1. R e l a ç õ e s  H u m a n a s  - u ma c i ê n c i a s  do C o m p o r t a i a e n t o  H u m a n o ;  

R e l a ç ã o  I n t e r p e s s o a l  no P r o c e s s o  de C o m u n i c a ç a o  H u m a n a ;

3. R e l a c i o n a m e n t o  I n t e r p e s s o a l  e s ua i m p o r t â n c i a ;

4. P r i n c í p i o s  b á s i c o s  do R e l a c i o n a m e n t o  H u m a n o ;

5. u e s e n v o 1V i m e n t o  de A p t i d õ e s  p a r a  um r e l a c i o n a m e n t o  m a i s  

e f i c i e n t e  p a r a  coni os o u t r o s :  C o m o  o u v i r ;  C o m o  d i a l o g a r ;  

C o m o  i n f o r m a r ;  C o m o  a v a l i a r ;  C o m o  e l o g i a r ;  C o m o  disciplj, 

n a r ;

6. R e l a ç õ e s  H u m a n a s  e n t r e  c b c f e s  e s u b o r d i n a d o s ;

7. R e l a c i o n a m e n t o  H u m a n o  n.. t r a t o  c o m  i p ú b l i c o ;

8. Dinâmica de grupo.

-4.4 M E T O D O L O G I A / T É C N I C A S

D U R A Ç A O

60 h o r a s

0 c u r s o  s e r á  o r i e n t a d o  a t r a v é s  <le a u l a s  e x p o s i t i v a s - e x p l i c a t i v a s ,  a p r e -  

s e n t a ç a o  t e ó r i c o / p r á t i c a ^  d i n a m i c a  de g r u p o ,  d e b a t e s ,  e s t u d o s  de c as o s  

e p a i n e l  i n t e g r a d o ,  c a b e n d o  p o r é m  ao i n s t r u t o r  d i v e r s i f i c a r  a m e t o d o l c -  

gia e s d e  qu e  os i.)b j e t i vo s s e j a m  a l c a n ç a d o s .

• 4 . S M A T E  R I A  L D I D A T I C  0

- A p o s t i l a

- Ret r o p r o j  e t o r

- S l i d s

- Transparências

-4.6 V A G A S

20

-4.7 C U S T O  P R E V I S T O

1 . 7 2 6. 15 5 , 0 0
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it. CUKSU; RliLAÇ^iES llUtlANAS E M i T I V A Ç . V

-4-. 1 jiiJii TI v:) (S)

1- iielhorar as r e l a ç õ e s  h u m a n a s  

■Mitre íi3 p a r t i c i p a n t e s ;

2- 1 es s a l t a r  a i m p o r t a n c i a  ila co 

inunicaçao e n t r e  os p.jrticipan-

t e  S  ;

I'.centivar a p r o  li u t i v i : i I e 

itrr.ves via m o t i v a ç a o .

? L R F I L  T.'i P A K T I C I P A N T E -

Ti):!(.)tí u a  si>rviíU)res i n t e r e s s a i l o  s

A. 3 SlÍMULA i)0 l'K )CR.Ar'!A

D I N Â M I C A  1;E (;k U!'0 E A I M P c k TÃÍJC 1 ■. l'AJÉIS

íl - L I Ú E K A N Ç A  E TvMA.JA Ui u E C r S O E S ;

U (  - <; F A T D K  H U M A N O  NA KMl'iMÍSA;

I - A IM1‘ )1;TÂ£1CIA ;)A COMUÍI IC A<;Ã'> IJ/.E nKL\Ç:'U-S IiU M A N A S

V

Ví

iS I^KOISLEMAS lii! i.AO-.'E S HUMAMA::;;

M;iTIVAÇAO E l'K-i.UTI VI ;íA;'K ; 

Vil - P.TICA rKÍ)FISSI(<tlA;, .

-  !'URACA.

-J

■' . ' METi)li )L<>';lA/Tf;CNU:AS

S 4.! i 

1

i:rso s e r a  orienrailo a t r a v e y  m i a s  x ■ s i t i v.i s - x p 1 j, c .i t i v a s , apri.-

La(;ao L eo r i c o / p r a L i c: a , iliiiaiaici d u iíriipu, e b r, t «.■ s , cstu.\'s de c a s . s 

dinel i 111 u 1; radi) cabcnulu p.ireiii ,11 instrut'-. r 1 i ve is i 1 i c n r a met>id;l 

d.esiie qu.; s ;b)utiv.js a 1 f 1 n c ; >1 ' s .

ííiumcia nuniuia; 7 'j '

' ' -' T E i a  Al, iü; k'í 1 t 1/ —

■ i • ■

: ipu!

l.-ipi s 

.(■ u :ii' r . 

a  i i . 1 i u a

— íi.h

3 0

r U Ü T O  .-KE V I S T O
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RECICLAGEM PARA SECRETÁRIAS KXECUTIVAS E SFf'u‘íTÃraAS DOS DEPARTAMENTOS

----  ̂. 1 O B J E T I V O  (S) — A. 2 P E R F I L  ''0 P A R T I C I P A N T E

' . ; r í e i ç o a r e a t u a l i z a r  conhccii it nto 

(
] . c í í; reii t e s ao c o n j u n t o  de pi O'-edi- 

;i;i! tos t é c n i c o s  ae c s  s ãr i os ao d e • 

;. 11V o 1 V i me n t o do cargo.

S e c r e t á r i a s  das P r o - R e i t o r i a s '  ‘Jei\ 

t r os A c a d ê m i c o s  e U n i d a d e s  A d ni i n i s 

t r a t i v a s .

- 4 . J  S Ú M U L A  D Ü  P R O G R A M A -

Ul. RiiLAÇOES lUiMANAS

02. R L U A Ç Ã O  O F I C I A L

TÉCIIIOA DE S E C R E T A R I A D O  

:Í4. U ü g Ó E S  l)E D A T I L O G R A F I A .

D U R A C A v )

120 hor,;S

. A  M E T O í I ü L O G I A / T E C N U :  i S

ü  C u r s o  s e r á  m i n i s t r a d o  a t r a v é s  d e  a u l a s  e  x  (j o  s  i t i v  a  s  -  e  x  p  1 i c  a  t i v  a  s  , a ,  :i.: j

s ^ ' n t a ç ã o  t e  o  r  i c  o - p  r  á  t i c  a  , c  o  ni|) r  e  e  ii;; n  o  d a s  a p o s t i l a s ,  d i i i a m i c a  d e  > ; r i ; P ' > .  

. i S t u d o  d e  c a s o ^  d e m o n  s  t r a < ;  oe s e  v r  a  b  ,i 1 li s  i u  d  i v  i d  u  .i i s  i“/ o \ i  e m  g r u p o ,  

i' r e  q  u  e  11 ( i -'! m  í n  i nia ; 7 “) %

- A . ‘i H A T E U  J AL D I D Á T I C O  

A i,’ o fi t i 1 ;; s 

lie 1 1 í.p r o i e t a r 

r u' ;v t as 1 j i m c o r a f a d a s

i '

i.7 C U S T O  P R E V I S T O

í. 0 5 7 . 2 3 9 , 0 0
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.35

4. C U R S O lUiTINAS A D M I N I S T R A T I V A S

---- A .1 O B J E T I V O  (S)

.ivulgar e o r i e n t a r  3 o b r o  os ro a  is 

p r oci: il i m o n  t is nas are as adriiais t ra 

L i vas úa UFPA.

— .2 ]’ERFIÍ, DO  PAil T I C I T A N T E

S u r v i i o r e s  coli car)í.> de C h e f i a  l. / 

uu Co(. r Jün al 0 r L as c D i v i s õ e s  A;'. 

lU L  n  i s t r a t  i V  a  s  .

01 . Ro t inas (i e P e s s o a l  - 8 h

02 . R o t i n a s de S e r v i ç o  S í j c i a 1 - 4 b.

0 3 . Ro t i nas de M a t e r i a l  - 8 ti

J M . R o t i n a s de Orçaincnt') e F i n a n ç a s

ü5 . R o t i n a s de M a n u t e n ç a o  4 h

06. K<; t i n a s de C o m u n i c a ç õ e s  - 4 h

■j / . R o t i n a s i! a G r á f i c  i e li.Üt ira Un

8 h

-DURAÇÃÍ. -1

40 lu:j

-- 4 . M E T ' J D ü L O G I A / T É C N l C A S

; > u 1 3 s e X p O b i c 1 V a s t; p r á t i c a s  

Debates

- D i n â m i c a  de g r u p u

- F r e q u ê n c i a  luíniii.a; 7 5/

-4. 3 M A T E l U A L  DIU?lTlC i*

[) o s t i 1 a 

Re t r u() ru j e t (I r

S 1 i d s

X r a n s i> a r e n c i a s

-t. 6 V A G A S

í 7 CUSTi P R E V I S T O

1 . 1 8 6 . 2 4 9 , 0 0
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í,. CUKSÜ TÉCNICAS i)t: ORGiUJIZAgÃO DK ARquivo

— 4.1 OJhJlVO (S) 4.2 PKKKIL 1)0 PARTICIPANTE

liuscavolvcr habilidades de plaiiciamcn- 

to, oti-anização e controle de arquivos.

Servidores lnCeresaado.s na área do ar­

quivo.

— •4.3 SliMULA DO PKOCKAMA

I 1. Arquivo: Conceito, importânclii, finalidade.

2. Arquiv'jta; Conceito, exigência, formagao, seleção de assuntos, 

ü. CJassificagao e instalaçao dub aniulvos.

jisteina de arquivo.

3. Métodos do arquivamento.

6. Kases de arquivamento.

7. Kinprestimo de docuaientou.

8. Transferência de documentos.

DURAÇÃO

20 h

4.4 MCrODüi.ü(;iA/ TÉCNICAS

0 curso scrã orientado através de dois enfoques: teórico e pratico. Será adotado

também a coî ipreensão das r!(»otítllas, deiuonstrações e trabalhos individuais. 

ITequência uilniuia : VíiZ

- '!.*> MATEKIAI. üíuATICO

- Apostilas

- Fichas

- i'olhtts-Lare£a

4.6 VAGAS

20

— 4.7 CUSTO 1'KEViSTO

6 7 > . 2 tí 9 , 0 0



SKUVICO POHI.ICO KEDERAÍ, 
UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 

CONSELHO SIIPKRIOU DE ADMINISTRAÇÃO

ANEXO ÜA HKSOI.ÜCÃO NQ 830/92-CONSAD .37

4. C U RSO: TREINAÍIENTO PARA AUXILIAR ADMlNISTRiVIIVO E ASSISTENTE EM ADMINISTRi\ÇÃO

' ■ O B J E T I V O  (S)

T r e i n a r  e a t u a l i z a r  o s e r v i d o r  em  

suas t a r e f a s  e s p e c í f i c a s ,  a fi;n 

de uielhorar s ua a t u a ç a o  no  s e t o r  

t r a b a l h o .

4.2 P E R F I L  D O  P A R T I C I P A N T E

S e r v i d o r e s  o c u p a n t e s  das c a t e g o ­

r ias F u n c i o n a i s  de A u x i l i a r  A d m i ­

n i s t r a t i v o  e A s s i s t e n t e  e m  A d m i ­

n i s t r a  ç a o .

4.3 S Ü M U L A  DO P R O G R A M A

- metnor a n d o  ,

1. R E L A Ç Õ E S  H U M A N A S ;

2. E S T R U T U R A  DO  Õ R G Ã O ;

3. D I R E I T O S  E D E V E R E S ;

i;. C O M U N I C A Ç Ã O  N A  O R G A N I Z A Ç Ã O ;

Ü O Ç Õ E S  DE A R Q U I V O ;

. P R Ã T I C A  DE S E R V I Ç O :

6.1. R e d a ç ã o  s i m p l e s  de d o c u m e n t o s  

o f í c i o ,  a t a  e r e q u e r i m e n t o ;

6.2. T é c n i c a  D a t i l o g r a f i c a :  - paint;! da m a q u i n a  e l é t r i c a  e

m a n u a l ,  m a n u s e i o ,  l i m p e z a  e iiiaa u t e n ç ao , e s t é t  ca d a t i -  

l o g r ã f i c a .  m a r g e m ,  t a b u l a ç a o ,  c o r r e ç ã o  de v í c i o s  d a t i -  

I c g r á í i c o s .

6.3. D a t i l o g r a f i a  de d o c u m e n t o s  em; p a p u í  o f i c i o ,  m e m o r a n d o  

S t e n c i l  e mapa.

- D U R A Ç Ã O  —

100 hor.?s

4.4 Í1ET0D0L''GIA/TÊCN1CAS

0 c u i s o  s e r á  m i n i s t r a d o  a t r a v é s  de a u l a s  e x p o s i t i v a s - e x p l i c a t i v a s ,  a- 

p r c s e n t a ç ã o  t e ó r i c o / p r ã t i c a , c o m p r e e n s ã o  das a p o s t i l a s ,  d e m o n s t r a ç õ e s  

 ̂ traballios indi^^íduais e / u u  e m  g r upo.

4 . 5  M A T E R I A L  D I U S T I C O

- A p o s t i l a s

- FürmulãriC'S i m p r e s s o s  de uso da 

UFPA.

- M a q u i n a  d a t i 1 o g r ã f i c a

- P a pe l  m i m e õ g r a f o

- P a p e l  s t e n c i l

- 4 . Ò  V A G A S

30

— 4 . 7 C U S T O  P R E V I S

2 . 5 9 5 . 2 2 6 , 0 0



SERVICü PÚHI.ICO FEr)ERAI, 

UNIVERSIDADE I EDERAL DO PARA 
CONSEI.HO SIJPIÍRIOH DE ADM ÍNISTRAÇAO

ANEXO DA r e s o l u ç ã o  NQ 830/92-CONSAD .38 .

4. C U K S ü P R O i a C I Ê H C i A  D A T I L O G R Ã F I C A

4.1 O B J E T I V Ü  (S)

D e s e n v o l v e r  u m a  v i s a o  p e rriiaiieti 1 1; 

e a t u a l i z a d a  r e f e r e n t e  a r e d a ç a o  

 ̂ d a t i l o g r a f i a  d'i d c u m e n  t < s 

u s u a i s  liO s e r v i ç o  p u b l i c a .

■—— 4.2 1>ERF L DO  PART I C I P A N T í í  ---■)

- D a t i l õ í’,rafc/s ( p r i o r i d a d e s )  

A u x i l i a r  Adiai n i s t r  a t i v o

- A s s i s t e n t e  eti A d m i n  i s t r aç au 

-- v/utras c a t e g o r i a s  i n t e r e s s a d a s

g O m u l a  d o  p r o g r a m a r- d u r a ç a  '

1. T É C N I C A  D A T I L Ü G R Ã F I C A

- P a i n e l  da m á q u i n a  e 1 é t r i c a / e 1e t r ô n i c a , M a n u s e i o ,  L i m ­

p e z a  e m a n u t e n ç a o ,  T r o c a  de f i t a s .  E s t é t i c a  datilogrã-- 

fica: C e n t r a l i z a ç a o  de t í t u l o s .

1. R E D A Ç Ã O  S I M P L E S  DE DOCIJMEÜTOS O F I C I A I S

-• M e m o r a n d o ,  Ofício.', Ala, R e q u e r i m e n t o ,  P a r e c e r ,  R e l a t o -  

r i os .

j. COt!'j U T I L I Z A R  Ob R E C U R S O S

P a p e l  o f í c i j .  F o r m u l á r i o s ,  M a p a s ,  S t e n c i l ,  C a r b n n c  e 

C o r r e t i v o s .

40 h ; r a s  \

4.4 M t T o U ü L o G l A / T Ê C N l C A S

M i n i s t r a d o  sob a f o r m a  e la 1 n e n t e nie ii t e p r a t i c a .  

F r e q u ê n c i a  m í n i m a :  7 5"

4 . b M A T E R I A L  DIDÃTICi)-

Apostila

Formulários impressos de u s. j na 

UFPA.

P a p e l  p a r a  m i m e o g r a f c  

Papel stencil

M a q u i n a  d a t i l o g r a f i c a  e l é t r i c a /  

e l e t r ô n i c a .

4 .6 V A G A S

10

.'.7 C U S T U  P R E V I S T O

1 . I C O . 549 , 00

1
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r

4. C U R S O ; A A U D I T O R I A  I N T K K N A  li 0 G E U K H C I A M E N T O  l í M P R FSARIAL

.-i

4.1 O b J E T I V O  (S)

O r i e n t a r  o p a r t i c i p a n t e  nu sontidu 

da u t i l i z a ç a ü  dus t r a b a l h o s  e s p e c í ­

f i cos da A u d i t o r i a  I n t e r n a  como ins- 

crui.iento a u x i l i a r  e f i c a z  no p r o c e s - 

>;erencial das Enipresas q ue atuam 

m pr iprisitos e s p e c í f i c - s  e d e f i -  

/I i :íüs .

4.2 1'ERFIL DO  P A R T I C I P A N V E -----

P r o f i s s i o n a i s  da H r c a  do D E F I U ,  

IJEPAD e D E P E S .

.3 S O M U L A  d o  P R O G R A M A ----D U U A C A O  —1

Jl. i n t r o d u ç ã o  a  A U D I T O R I A  INTEiíHA

02. A A U D I T O R I A  I N T E R N A  E S E U S  M.ULTIPLuÜ A S P E C T O S ;  1- A A u ­

d i t o r i a  c o m o  I n s t r u m e n t o  da Adni i n i s t r aç ao , 2- A A u d i t o ­

ria I n t e r n a  no P l a n o  da C o n c e i t u a ç a o  T e ó r i c a ,  3- As f u n ­

ç õ e s  E s p e c í f i c a s  da A udi 1 r i a I n t c r ;i a , 4- As N o r m a s  de 

A u d i t o r i a  e seu s  T r a b a l h o s  D i f e r e n c i a d o s ,  5- As !{otinas 

da u d i t O r i a .

A C L A S S I F I C A Ç Ã O  DA  A U D I T O R I A  lN'lERiJA; 1- F i n a n c e i r a  e de 

O b s e r v â n c i a ,  2- O p e r a c i o n a l .

O i .  A A T U A Ç Ã O  DA  A U D I T O k JA l U T E U N A  lU) C1C!,0 O P E R A C I O N A L  D AS 

iJMPtvESAS: 1- A E s t r u t u i a  <! i Aiidil.iri.i .i ; C i c l o  O p e r a c i o ­

nal, 2- As Distiiil’!s F i s e s  -!a A u í i t o i i a  I n t e r n a  do Ciclr. 

O p e r a c i o n a l  ias Einpr^jas.

.1 A U D I T O R I A  I U T E r N 1 ;lí; C E N Ã K I O  t.AClOÜAL tj U A S I L E I  >À0 :

1- Nas In s t i t u i : oe s ' U i v a d i s ,  2- N ts íud' ituiçíieB Públicas

A u l a s  E X po s i t i Vas colu a u x í l i o  de t r a 11 s ;> a ren c i a s / 1 airi i n as , 

r r e q u e n c ia u\ í n i in a '/ 5 'Z

. ► l A T K R l A L  D l  Ü Ã  1 1  C O  ■

Q u a d r o  v e r d e  e c. i z '

K e L r o p r o j e t o r r e u 1 S v e 1 ,

1 i a n s p a r e ií c i a s ; e 

i ’ t: X t o r e [) r o d u z i d o .

4  . ■' > V A G A S

;jo

4.7 C U S T O  P R E V I S T O

6 7 5 . 2 8 9 , 0 0

___ J
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----

P R 0 n K A , 1 úL C A P A c

1

I T A C A O lU’ PE'’SOAI '’’ec:>íic0 A D M I N I S T R A T I V O

—  5.1 1'REVISÃO Di; C U S T O S

5.1 R e c u r s o s  H u m a n o s 1
1.

iúi:n t i k i c a í :ã o fJO Carya lioraria 11o ra/ /.ula

, l 

’̂\LOU

, L ; s t r u t * r 2.7;; ?

]
1

2 3 . 0 4 8 , 0 0

1
1

í> A. 11^?. 5 3 6 , 0 0

j i i; c r tí t a r i o »6 1 7 8 . 6 2 9 , 0 0
I

6 . 4 3 0 . 6 4 4 , 0 0  | 
<

labo raç a  o, a d a p t a ç a o  

! ou a t u a l i z a ç a o  de i n s t r u  

1 n;üiitos I n s L r i icionais

Ü3 4 6 . 0 9 7 , 0 0 1 3 8 . 2 9 1 , 0 ^  1

!
1

!

1 S o r v i ç o  dii a p o i o
1

1 1

1' 7
1

1
. _ . 1

5 C . 0 0 0 , 0 0

j

1

1. 350.000,ü!l

j

i
1

1
.■l"' VOTAI.

1

7 2 . 0 3 8 . 4 7 1 , 0 0  |

— 5.2 R E C U R S O S  MATEKIAl:;

; U I S C R I M I I I A Ç Ã O V U A Ü T I D A D L V a L O R  U I I 1 T 5 . R I 0 V A L O R  1

1 p ú i >1 /  i i i imeóyrafo 

i) l  e  H c  i 1

6  3 

Ó 3

1

1 5 . 0  0 0  , 0 0

1 5 . 0 0  0 , 0  0

1

9 4  5 .  0 0 0 ,  Oí  

9 4  5 . 0 0 0 ,  ) 0

j S U i :  l O T A L 1 . 3 9 0 . 0 0 0 , 0 0
1

S í ■ 1 é í K r» < S á-* r  V 1 f’ í") s o  K i i r .  ar;'OS ___

0 1 S C R 1 M 1 N . .  r  i'í 0

1

O l h . U T  I  D A  D l ’; V. M. OK U H I T Ã R i O V A t . O U

X e r o X

i
1

. 9 0 7

i

í; , 0  0 1 4  5 . 3  5 0 , 0 0

1 C T A L 7. ' ,  . C 7  3 .  8 2  1 , O i '
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>;.CIT PESS^)A1.. T É C N I C O  A D M I N I S T R A T I V O

6 RFSUMO OK API,Tr^í’AO \fl' HETURSOS

iióiligo de düspesa Esi>ecif icagno Valor

1 11 ■ Despesas variãvais «"m pesBoal

1
1

7/;.  0, )?.  4 7 1 .  nn j

i. \ í 0 ■Natur i ;il consumo 1 . 890. 0 0 0 ,  0,'- {

3 . 1 3 2 Oufroa üorviços i. luicarf.os 14 5 . 3  5 0 , 0 0  !

TuTAI, 7 4. 073, -2 1 ,OO
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7. C K O N O G R A M A  F I S I C O

C U R S O S

Ah e a  uk c o m p u t a ç ã o

0 1 .  D Ü S E t I V O L V I M E N T O  D E  S I S T E M . \  , I I X U , I , \ 1 ) 0  

P O U  C O M P U T A Ü O R  U S A N D O  P C - C A S i .

0 ? , .  E D I T O R  0 £  T E X T O  W O R D S T A R  S . O  . ' - .VW^IvADU

0 3 .  S I S T E M i V  O P E R A C I O N A L  U M I X

0 4 .  E D I T O R  DE T E X T O S  WOilD 5 . 0  A V A N Ç AD O

0 5 .  E D I T O R  D E  T E X T O  W O R D P E R F E C V

0 6 .  L I N G U A G E M  C

ú 7 .  L l i J GL I AG E M + +

!j8 . T U R ü O  P A S C A L  6 , 0

0 ' j .  R E D E S  L O C A I S  DE C O M P U T A D O R E S

1 0 .  I H T K O D U Ç Ã Ü  AO S I S T E M A  O P E i U C l O t I A L  MS - 

D O S  L  P R O C E S S A D O R  DE T E X T O S  W O R D S T A R

1 1 .  I N T R O D U Ç Ã O  A C O MP U T A Ç Ã O  L d i : s l : i v o l v i -  

M E N T O  DE P R O G R A M - \ S  A  P A R T I K  DO E S T U D O  

D A S  D I V E R S A S  L I N G U A G E N S

U .  C U R S ü  P A I U  Ü P E R i i Ç Ã O  E U S O  DE M I C R O - C O M  

P U T AD G K

Ã H E A T E C N I C 0  ■ A  D M 1 [J I í R A ' 1 1 V A

^ 3 .  A T U / i L I Z A Ç Ã Ü  A S S I S T L Ü T í ; i)c.  / ' . LÜWOS

t u r m a s )

U .  A T U A L I Z a Ç Ã Ü  f u n c i o n a l  p a r a  O b  S E R V I D O ­

R E S  DO MUS EU

1 : . .  C O N T A B l L I D / a - E  F I l J A í v I CE l i í A

1 6 .  G E R Ê H C I i '  A D U l N l S T l U v T I V A

1 7 .  P R O F I C I Ê N C I A  D A T I L O G R Ã F I C A

I J .  E L E r l E N T O S  h A S l C O S  P /  M O N T . U . i X  DE P R O -  

J : : . T O S  ( /  L u r n . a » )

l - j .  R l i C I C L A C E M  P /  S E C H E T Á R I O  E X i i C U T l V O  L. 

S E C R E T A R I Ü  D O S  D E P A R T A M i t I T O S  ( 2  L u n i i a s )

' 0 .  R O T I N A S  A D M I N I S T R A T I V A S

2 1 .  . U ) 1 1 1 N I S T R ^ ' . Ç Ã 0  DE T R E I M / J - U lN l i )  

O R G . V N I ZA Ç . Ü )  E M É T O D O S

2 3 .  T R E I N / l M E N T ü  i ’ /  A U X l L l . i k  A D M I N l S ' l ' R A T I V l )  

E A S S I S T E N T E  EM A D M I N I S T R A Ç Ã O  ( 2  t u r  ■ 

r.ias)

2 4 .  A T U A L I Z A Ç Ã O  P /  V I G I L , U - I T E S

P E R l O D O

01 a 30-04-92

01 a 30-04-92

01 a 30-04-92

04 a 29-05-92

04 a 29-05-92

04 a 23-05-92

01 a 29-06-92

01 a 29-06-92

03 a 28-08--92

a definir

a definir 

a definir

0b-04 a Ü6 05-92 (la. turma) 
a definir (2.1. turma)

0i!-04 a 25- 06-92

06-04 -1 10-07-92

04-05 1 29-OÒ--9?

05 a 30-10-92 (la. Lurica) 
i definir (2a. turr.ia)

2V> SEM/92 (l'i. turma)
;:Eíi/'J3 (2d. turr,;a)

29 SEM/9? (la. turma)
19 SEM/93 (2a. turma)

29 SEM/92

29 SEM/92

a de f in i r

19 SEM/93 
29 SEii/9 3

a definir
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P R O G K A M ü  DK C A t ^ A CIlAÇÀO ÜE P E S S Ü A L  T E C N I C O  A D M I N I S T R A T I V O

1

/• C K O N Ü O K A M A  F I b X C ü

1
C U R S O S

1
P E R l O D O

!

' Cont. AREA TfiCNICO-ADMINISTRATlVA

25. COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA (2 turmas) 29 SEM/92 'la. turma) 
19 SEM/93 (2a. turma)

2G. ADMINISTRAÇÃO DE MATERIAL a definir

27. CURSO DE RELAÇÕES HUHANAS E MOTIVAÇÃO 

(8 turmas) a definir

28. REL,\ÇÕES HUí^lANAS NO TR.*iBALHO a definir

29. INTRODUTÕRIO FUNCIONAL (6 turmas) de acordo com as admissões

30. TÉCNICAS DE ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVO a definir

31. PSICOTEKi\PIA BREVE DE ORIENTAÇÃO ANA­
LÍTICA a definir

j 2.

i
DESENVOLVIMENTO PESSÜAL E DINÂMICA DE 
ÜRUPO

X k b a  e s p e c I f j c a

a definir

33.

i

ATUALIZAÇÃO E APERFEIÇOAMENTtJ NA AREA 

DE PROGRAMAÇÃO VISUAL E DESIGN GRÃEICO 3Ü-03 a 03-04-92

3>*. RANUSEIO DE EQUIPAMENTOS REPROGRÃFIGCIS 
(2 turmas) 13-04 a 28-04-92 (la. turma) 

a definir (2a. turma)

1 31j. A AUDITGRIA INTERNA E 0 GERENCIAMENTO 
EííPlUiSMIAL 17 a 26-08-y2

3b. MÉTODOS E TECNICAS DE PESQUISA 29 SEM/92

37. TEORIAS PEDAGÕGICAS a definir

3B. FR.\NCÊS INSTRUMENTAL a definir

39. MECANüGRi\FI& a definir

'■,0. e s p ;íN h o l a definir

‘U.

1

FAX E TELEX a dtfinir
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P R O G R A M A  D E  C A P Á C I T A Ç A Ü  D E  P E S S O A L  T Ê C N I C n  A D M I N I S T R A T I V O

TRE IWAÍtENTO A S E R E M  REALi:<AuOS E M  O U T R A S  IN S T I T U I Ç Õ E  S / E ST A D O S  

-■ T A Q U I C R A F I A  - P R O E G

- ÍÍAIUITENÇÃO DE L ' U I P A M E N T ü S  DE C O M P U T A Ç Ã O  - FH

- D I A G R A M A Ç Ã O ,  " L A Y - O U T "  K A K T E  F I N A L  - G R Ã F I C A

- G E H Ê N C I A  DE V E N D A S  (CEBK.vE) - G R S F I C A

- G E R Ê N C I A  DE P R O D U Ç Ã O  ( G E H K A E )  - G R Ã F I C A

- X E C N I C A S  d e  L I D E R A N Ç A  (CKliUAE) - G R A F I C A


