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EDITAL DE CREDENCIAMENTO DE
EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICOS DE TREINAMENTO N° 02/2022

O SENAR AR/PR, SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL -
Administracao Regional do Estado do Parana, com sede na Rua Marechal
Deodoro, 450 - 16° andar - Curitiba - Parana torna publico, a quem interessar,

que realizara

CREDENCIAMENTO DE PESSOAS JURIDICAS PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE TREINAMENTO NA FORMACAO DE PROMOCAO SOCIAL:
PROGRAMA DE |INCLUSAO DIGITAL - EXCEL BASICO E
INTERMEDIARIO.

LOCAL DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS: todos os municipios do
Parana, conforme demanda e convocacgio.

PRAZO PARA INSCRICAO NESTE EDITAL: Até 01/06/2022

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1 O presente Edital objetiva estabelecer as normas para Credenciamento de
Pessoas Juridicas para prestagao de servigos de instrutoria em cursos e
treinamentos relacionados as etapas Programa de inclusdo digital —
Excel basico e Programa de inclusido digital — Excel intermediario,

conforme estabelecido neste Edital e em seus Anexos.

1.2 Objetivo das etapas: os treinamentos devem capacitar o produtor rural e
sua familia para proporcionar uma abordagem pratica e descomplicada,
dos recursos basicos e intermediarios do Excel, para a sua utilizacdo nas

atividades diarias, com a finalidade de racionalizar a sua execucao.
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1.3 A descricdo detalhada das atividades relacionadas a etapa consta no
ANEXO 1.

1.4 O credenciamento da empresa e a contratagdo subsequente se regerdo de
acordo com o disposto no art. 9°, inciso XlI, do Regulamento de Licitacées
e Contratos do SENAR, publicado no Diario Oficial da Unido em 16/9/98 e
aprovado pelo TCU — Deciséo n° 461/98 e, ainda, segundo os termos deste
Edital.

1.5 Os trabalhos de credenciamento serdo conduzidos pelo Departamento
Técnico do Sistema FAEP/SENAR AR/PR. O acompanhamento de todas

as etapas do credenciamento sera de inteira responsabilidade dos

interessados, que deverdo tomar ciéncia dos resultados de cada etapa,
convocagbes e andamento do processo pelo site do SENAR AR/PR

(https://www.sistemafaep.org.br/editais-senarpr/)

1.6 Fica assegurado ao SENAR AR/PR o direito de revogar ou anular, no todo
ou em parte, este Edital de Credenciamento, sem que caiba, em
decorréncia dessa medida, qualquer indenizacdo ou compensacédo as
pessoas juridicas inscritas.

1.7 A participagdo neste Credenciamento implica na aceitagao integral e

irrestrita das condigdes estabelecidas neste Edital.

2. DAS FASES E DAS CONDIGOES PARA A PARTICIPAGAO NESTE
EDITAL

21 O processo de credenciamento sera realizado de acordo com as

seguintes etapas eliminatérias:

2.1.1 12 FASE - INSCRICAO DE PESSOAS JURIDICAS:

2111 As inscricbes para este Edital deverdo ser feitas através do
preenchimento do Formulario de Inscrigdo — ANEXO IV (formulario
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disponivel para download no site:

https://www.sistemafaep.org.br/editais-senarpr/

2.1.1.2 Apoés preencher o Formulario de Inscricdo em arquivo de Word
(.doc), as empresas deverdo salva-lo no formato PDF, antes do
envio ao SENAR AR/PR. No mesmo ambiente de divulgacéo deste
Edital, havera um link para upload de documentos em PDF (EDITAL
DE CREDENCIAMENTO 02/2022). Além deste Formulario de
Credenciamento, deverdo ser enviados os demais documentos
solicitados no item 2.1.1.6.

21.1.3 Prazo para inscri¢cdo neste edital: Até 01/06/2022.

2.1.1.4 Ainscrigdo podera ser solicitada por empresas que possuam em seu

quadro profissionais com formacéo e experiéncia na forma definida
no ANEXO Il deste Edital. A empresa podera indicar tantos
profissionais quanto desejar, desde que os seus perfis sejam
compativeis com aqueles definidos no ANEXO II.

21.1.5 Somente sera realizado o credenciamento de pessoas juridicas e
cujos profissionais indicados sejam sécios ou possuam vinculo
empregaticio com a empresa.

2.1.1.6 Juntamente com a Ficha de Inscricdo devidamente preenchida, as
interessadas deverdo enviar, através de upload, os seguintes
documentos:

a) Curriculos de seus profissionais a serem credenciados para a
prestacéo dos servigos, apresentados de acordo com o modelo do
ANEXO V.
b) Documentos que comprovem a experiéncia técnica exigida
conforme perfis descritos no ANEXO Il (Quadro do perfil e
atribuicées para instrutores), tais como:

= Certificados de aulas/palestras proferidas, carteira de

trabalho (pagina de identificagao juntamente as paginas que
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comprovem a admissdo, o desligamento e a fungéo
ocupada);
= Contratos de prestagdo de servigos/notas fiscais cujos
servigos e o nome do profissional estejam especificados;
= Atestado (s) ou declaragdo (6es) referente (s) as
experiéncias relatadas, fornecido (s) pelo (s) cliente (s)
atendido (s), apresentado (s) em papel timbrado (se néo
houver papel timbrado, no documento devera constar o
carimbo com o CNPJ da empresa), identificado (s) e
assinado (s), com nome legivel da pessoa responsavel por
sua emissao e fungdo que exerce, comprovando que o
trabalho foi executado, indicando titulo do servigo prestado,
periodo e resultado obtido;
= Termo de ciéncia e autorizagdo para tratamento de dados
pessoais.
= Outros documentos aptos a comprovar a experiéncia exigida.
2.1.1.7 Somente poderao ser credenciadas empresas do ramo pertinente
ao objeto da prestacao de servigos (cursos, treinamentos,
palestras, ensino, capacitacao, instrutoria, entre outros), verificavel
por intermédio de seus atos constitutivos e/ou CNAE constante no
Cartao CNPJ e que satisfagam as condigdes estabelecidas neste
Edital e na Legislacao vigente.
2.1.1.8 VEDAGOES a PARTICIPACAO NESTE EDITAL:

a) Nao sera efetuado cadastramento de EMPRESAS INDIVIDUAIS,
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI, EMPRESA
INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDADE LIMITADA - EIRELI ou
COOPERATIVAS.

b) Nao poderado participar do credenciamento as empresas que

estejam inadimplentes com qualquer 6rgdo da Administragéo
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Publica, direta ou indireta, bem como aquelas a quem tenha sido
aplicada quaisquer das penalidades previstas no Regulamento
de Licitacbes e Contratos do SENAR, além de outros
impedimentos previstos neste Regulamento.
c¢) E vedada a participagdo de empresa que:
= Possua algum dirigente, gerente, socio ou responsavel técnico
que seja ocupante de cargo de direcdao, chefia,
assessoramento, conselheiro ou empregado do SENAR
AR/PR;
= Possuam dirigente, gerente, sécio ou responsavel técnico que
tenha relacdo de cénjuge, companheiro ou parentesco em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até
terceiro grau, inclusive, com ocupante de cargos de direcao,
chefia, assessoramento ou conselheiro do SENAR AR/PR,;
= Possuam dirigente, gerente, sécio ou responsavel técnico que
tenha relagdo de cénjuge, companheiro ou parentesco em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até
terceiro grau com algum membro da comissao avaliadora e/ou
julgadora, quando for o caso;
= Possuam vinculo de dedicagdo exclusiva com instituicdes
publicas, ressalvadas as hip6teses previstas em lei.
Sempre que julgar necessario, 0 SENAR AR/PR podera avaliar a
existéncia de conflito de interesses e/ou desatendimento aos
principios da moralidade e impessoalidade e afastar eventuais
empresas do credenciamento, mesmo ndo estando a hipétese

expressamente prevista no item 2.1.1.8.

2.1.1.10 Poderao ser credenciados, para prestar servicos ao SENAR AR/PR,

ex-empregados e ex-ocupantes de fungbes de confianca de

assessor, gerente, dirigente ou conselheiro do SENAR AR/PR,
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observado o prazo minimo de caréncia de 18 meses contados da
data do desligamento ou do término do mandato.

2.1.1.11 O SENAR AR/PR néo se responsabiliza por solicitagio de inscrigéo
n&o recebida por motivos de ordem técnica de computadores, falhas
de comunicacdo, bem como quaisquer outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.

2.1.1.12 Todas as informagdes prestadas no ato da inscri¢éo seréo de inteira
responsabilidade da pessoa juridica, dispondo o SENAR AR/PR do
direito de excluir deste processo de credenciamento aquele que néo

preencher os dados solicitados de forma completa e correta.

2.1.2 22 FASE - SELECAO DE PRESTADORES DE SERVICOS

2.1.21 O SENAR AR/PR analisara os curriculos dos profissionais indicados
pelas empresas candidatas e os documentos comprobatérios da
experiéncia técnica dos mesmos na area relacionada a do
credenciamento objeto do presente Edital.

21.2.2 O SENARAR/PR se reserva ao direito de, a qualquer tempo, solicitar
informagdes ou documentos complementares a empresa, com o
objetivo de elucidar eventual dlvida sobre a experiéncia técnica.

21.2.3 A apresentagdo da documentagéo néo garante a classificaco para
a proxima fase, dependendo de uma avaliagdo dos técnicos do
Departamento Técnico do SENAR AR/PR.

21.24 Os resultados serdo publicados no site do SENAR AR/PR
(https://www.sistemafaep.org.br/editais-senarpr/), de acordo com o
Cronograma do ANEXO VI.

2.1.3 32 FASE - PROVA TECNICA CLASSIFICATORIA APLICAVEL AOS
PROFISSIONAIS INDICADOS (VIA EAD)
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2.1.3.1 A avaliagdo sera realizada pelos profissionais indicados pelas
empresas selecionados pelo SENAR AR/PR. Para realizacdo da
referida avaliagdo, devera ser feito Download de um arquivo em
formato Excel, no site do SISTEMA FAEP/SENAR/PR e apos a
finalizagao da prova, o profissional indicado devera encaminhar para
o e-mail edital@senarpr.org.br. Orientagbes complementares sobre
esta avaliagao serao publicadas no site
https://www.sistemafaep.org.br/editais-senarpr/ no dia 06/06/2022.
A avaliacao versara sobre o contetdo técnico constante do ANEXO
L

2.1.3.2 Para aprovagao, o candidato devera obter média minima de 7,0
(sete). Maiores informacgdes serdo detalhadas aos profissionais

classificados para esta fase.

2.1.4 4% FASE - PROVA PEDAGOGICA CLASSIFICATORIA (VIA EAD)

2.1.41 Trata-se da apresentagédo de conceitos pedagdgicos pertinentes a
educacgao profissional. Para aprovacdo o candidato devera obter
média minima de 7,0 (sete). Maiores informacgdes serdo detalhadas

aos profissionais classificados para esta fase.

21.5 52 FASE - CAPACITACAO TECNICA PRESENCIAL DOS
PROFISSIONAIS INDICADOS PELAS EMPRESAS - AVALIACAO
TECNICA- PEDAGOGICA

2.1.5.1 Dentre os profissionais indicados pelas empresas e aprovados nas
fases anteriores, serdo selecionados para esta etapa apenas o
ndamero de candidatos que apresentarem as melhores notas, de

acordo com o quadro de vagas por regional que consta no ANEXO

Fone: (41) 2106.0401 | R. Marechal Deodoro, 450 / 16° andar | 80010-010 | Curitiba/PR | senarpr@senarpr.org.br

Facebook Instagram Twitter Linkedin
@ Sistema Faep sistema.faep SistemaFAEP @ sistema-faep



SISTEMA FAEP.
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL % EAEP
Administragio Regional do Estado do Parana . e RpY
SENAR |
A | www.sistemaiaep.org.br ]
PARANA

lll. Havendo empate na ultima classificacdo, sera classificado o
candidato que:
I) Apresentar a maior nota na prova técnica.
II) Apresentar maior titulagado académica.

2.1.5.2 Para classificar os profissionais perante a nota, sera utilizada a
média simples entre as notas da prova técnica e da prova
pedagogica.

2.1.5.3 Os profissionais selecionados deverao, necessariamente, participar
da capacitagao técnica presencial que ocorrera em Curitiba. Local a
ser definido e informado previamente ao participante.

2.1.5.4 O aproveitamento dos participantes sera condicionado a avaliagdo
da frequéncia, observagcdo de diferentes competéncias
demonstradas durante a participagao nas atividades desenvolvidas.
Sempre que for aplicado um teste do contelido a ser ministrado
durante o treinamento, para aprovagéo, o candidato devera obter
nota minima de 7,0 (sete), para Excel basico e Avancado.

2.1.5.5 O profissional sera classificado conforme média minima 7,0 (sete)
em cada habilitacdo, ou seja, pode um profissional ser habilitado
apenas em Excel basico e nao em Excel Intermediario e/ou nao ser
habilitado em ambos.

2.1.5.6 O resultado do aproveitamento dos participantes sera publicado no
sitt. do SENAR AR/PR https://www.sistemafaep.org.br/editais-
senarpr/ de acordo com o Cronograma do ANEXO VI.

2.1.5.7 As empresas ficardo responsaveis pelas despesas de locomocéo
dos seus profissionais para essa capacitagao.
Paragrafo unico - Candidatos classificados para além do quantitativo
de vagas previsto pelo ANEXO lll ficardo cadastrados em banco de
dados, podendo ser convocados, a critério da entidade, para

realizagao de capacitagao técnica presencial.
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2.1.5.8 Profissionais que forem aprovados na etapa Excel Basico, e que
obtiverem notas entre 5 a 6,9 na etapa Excel Intermediario, tem a

possibilidade de refazer a prova na 6° FASE.

2.1.6 6% FASE - CAPACITACAO TECNICA REMOTA E AVALIACAO
TECNICO-PEDAGOGICA  (APRESENTACAO DE  AULA
DEMONSTRATIVA)

21.6.1 Os profissionais classificados na 5° FASE, deverao,
obrigatoriamente, participar da capacitagdo técnica remota com
carga horaria 24 horas.

2.1.6.2 O aproveitamento dos participantes sera condicionado a avaliagdo
da frequéncia, observacdo de diferentes competéncias
demonstradas durante a participagdo nas atividades desenvolvidas
sendo que, para aprovacgao, o candidato devera obter média minima
de 7,0 (sete) nesses quesitos.

2.1.6.3 Todos os profissionais indicados pelas empresas e aprovados nas
fases anteriores deverdao necessariamente ministrar uma aula
demonstrativa em que seréo avaliados os conceitos apresentados
na formacgao técnica, bem como o planejamento e execugdo da acéao
docente.

2.1.6.4 Os candidatos receberao previamente as instrugées para ministrar
esta aula e os critérios em que serao avaliados.

2.1.7 As pessoas juridicas que, ao final do processo de credenciamento,
forem aprovadas em todas as fases descritas acima, integrardo o
Cadastro na condigéo de Pessoas Juridicas Credenciadas para prestar
servigos de instrutoria ao SENAR AR/PR no treinamento objeto deste
Edital, apds assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos.

2.1.8 O credenciamento da pessoa juridica nao implica na obrigagdo do
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SENAR AR/PR em efetuar qualquer solicitagdo de servigos,
constituindo-se em mero credenciado, apto a prestar servicos mediante

eventual demanda nos treinamentos em que estao credenciados.

2.1.9 A critério exclusivo do SENAR AR/PR, podera ser dispensada, mediante
parecer técnico do Departamento Técnico - DETEC, a participagéo da
empresa e/ou instrutor nas Fases 3 e/ou 4 e/ou 5 e/ou 6, quando este
for o contratado para a elaboragéo da prova e realizagdo da formagéao
técnica pertinente para a etapa em questédo. Visto que, neste caso, o
contratado ja demonstrou aptidao técnica, experiéncia e conhecimentos
para ser instrutor(a) do SENAR AR/PR nos treinamentos afetos a este
Edital.

2.1.10 Além de todas as fases referenciadas neste item, os profissionais das
empresas credenciadas poderao ser convocados para participarem de
treinamentos e/ou reciclagens da metodologia pedagégica do SENAR
AR/PR, assim como de avaliagdes. Esse procedimento, caso acontega,
é de participagdo obrigatéria e imprescindivel para a
efetivagdo/manutencdo do credenciamento e assinatura/manutencgéao

do contrato.

3. DAS CONDICOES PARA CELEBRAGAO DO CONTRATO APOS
APROVAGAO EM TODAS AS FASES DO EDITAL

3.1 As empresas que atenderem a todas as exigéncias deste Edital e tiverem
seus profissionais aprovados em todas as etapas de selegcdo, para
efetivacdo de seu credenciamento e celebragdo do Contrato, deverao
enviar ao SENAR AR/PR os seguintes documentos/informagbes sobre a

empresa:
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a) Copia do Contrato Social, com todas as suas alteragdes, admitindo-se
a apresentagcao apenas da Consolidagédo do Contrato ou Estatuto (o
objeto social da empresa devera permitir a prestacdo de servigos
relacionados a treinamento e capacitagdo (cursos, treinamentos,
palestras, ensino, capacitagao, instrutoria, entre outros));

b) Comprovante de inscricdo no CNPJ;

¢) Ficha cadastral devidamente preenchida;

d) Relacédo dos profissionais aptos a prestarem os servigcos ao SENAR
AR/PR;

e) Prova do vinculo, empregaticio ou societario, dos instrutores com a
empresa:

= Vinculo empregaticio: comprovado através de fotocopia da CTPS (folha
de identificacao e folha onde consta o registro) e da folha de registro de
empregado (empresa). O registro deve ser de fungéo/cargo compativel
com a natureza do servigo a ser prestado.

= Vinculo Societario: através do Ato Constitutivo (Estatuto, Contrato
Social/alteragdes contratuais).

f) Copia do RG e do CPF dos representantes legais da empresa e dos
seus profissionais indicados;

g) Cépia do diploma de graduagéo e do comprovante do registro do 6rgao
de classe dos profissionais indicados;

h) Declaracao preenchida e assinada conforme modelo do ANEXO VII;

i) Certidoes Negativas de Débito: FGTS, Contribuicoes
Previdenciarias/Tributos Federais e ISS;

j) Comprovante de abertura de conta corrente bancaria em nome da

empresa.

3.2E obrigatério o envio de TODOS os documentos ao SENAR AR/PR para

ser efetuado o cadastro, salvo para empresas que ja sejam credenciadas
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no SENAR AR/PR para ministrar servicos de instrutoria, as quais ficam
dispensadas da apresentacao dos documentos previstos neste item, desde

que os mesmos ja tenham sido enviados e estejam vigentes.

3.3Documentos que nao precisam de assinatura ou que possam ser assinados
digitalmente, poderao ser enviados para o} e-mail

contratos@senarpr.org.br, dispensando-se o envio do documento fisico, na

forma prevista no item 4.1 Documentos que nao possuam assinatura digital,
mas somente fisica, devem ser enviados para o endereco indicado no item
4.1.

3.4Ap6s o cumprimento das etapas anteriores, sera emitido o Contrato de

Prestagao de Servigos Especializados, no prazo de até 30 (trinta) dias.

3.50 SENAR AR/PR liberara o agendamento de cursos para a empresa depois
que houver a devolugédo do contrato assinado, por meio de assinatura

digital, com certificacao digital, legalmente reconhecida.

3.60 Contrato tera vigéncia, via de regra, até o ultimo dia util do ano
correspondente, podendo, a critério do SENAR AR/PR, ser prorrogado e/ou

renovado.

3.7As obrigagdes do SENAR AR/PR e da Empresa Contratada serdo as
descritas no instrumento do contrato e em outras Normas indicadas pelo
SENAR AR/PR e que estarado disponiveis para consulta em site indicado
pelo SENAR AR/PR, no momento da assinatura do Contrato.

| 4. DISPOSICOES FINAIS |

4.1 Os servicos prestados pela CONTRATADA serdo pagos conforme a carga

horaria das ac6es ou atividades realizadas (nimero de horas/aula), de
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acordo com regras e valores constantes da Resolugao n° 04/2021 do
Presidente do Conselho Administrativo do SENAR AR/PR (ou outras que
as venham substituir), mediante a apresentagdao dos Relatérios de Agao
Concluida (RAC) de Formagao Profissional Rural (FPR) ou de atividades
de Promocéao Social (PS), o envio da nota fiscal de servicos sem rasuras
ou emendas e respectiva fatura acompanhada de Certidées de
Regularidade Fiscal vigentes (FGTS e Federal conjunta com INSS).

4.2 Quando for necessario, 0 SENAR AR/PR promovera cursos de reciclagem
dos instrutores. A auséncia do profissional indicado pela empresa nessas
reciclagens implicara no descredenciamento do mesmo na etapa do curso

alvo da reciclagem.

4.3 Despesas com alimentacao, transporte e hospedagem dos profissionais
envolvidos na prestagao dos servigos, se existentes, correrdo por conta
das empresas contratadas, salvo disposicao em contrario, expressa e por
escrito, emanada do SENAR AR/PR.

4.4 O credenciamento ou a assinatura do Contrato pelas partes nao
estabelece obrigacdo do SENAR AR/PR de efetuar qualquer solicitacao de
prestacdo de servicos a Credenciada, assim como nao estabelecera a
Credenciada qualquer exclusividade ou reserva de mercado, que podera
atender a tantos outros clientes quantos busquem os seus servigos. Vale
dizer, a efetivacdo do credenciamento ou assinatura do contrato nao
garante a imediata utilizacdo dos servigos profissionais, fato que ocorrera
tdo-somente quando da real necessidade e/ou interesse do SENAR AR/PR

na execugao dos servigos.

4.5 A Credenciada ndo podera utilizar em hipétese alguma, fora da execucgéo
do Contrato em referéncia, a marca SENAR AR/PR ou qualquer material
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desenvolvido ou adquirido pelo mesmo, assim como os dados cadastrais

a que tenha acesso.

4.6 Somente poderdo prestar servigos pela credenciada os profissionais que

forem aprovados em todas as fases deste Edital.

4.7 A qualquer tempo podera ser cancelado o credenciamento da empresa que

descumprir suas obrigagdes contratuais.

4.8 Sera de exclusiva responsabilidade das empresas contratadas o
pagamento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e demais encargos
referentes aos seus funcionarios e prepostos, envolvidos na prestacdo dos
servigos contratados pelo SENAR AR/PR.

4.9 Os dados pessoais coletados para a realizagdo do presente processo de
credenciamento serdo utilizados e/ou tratados, estritamente para
atendimento da finalidade a que se propéem, de acordo com as melhores
praticas de governanga e seguranga de dados pessoais, em conformidade
com a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais) e Lei
n°® 12.965/2014 (Marco Civil da Internet).

410 Os casos omissos serdo solucionados pelo Departamento Técnico do
SENAR AR/PR, com base na legislacdo pertinente, com aval do

Superintendente.

Curitiba, 20 de abril de 2022

3 /7
Carlos Augusto C. Albuquerque

Superintendente
SERV’IQO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL
Administracdo Regional do Parana
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ANEXO |

TREINAMENTO NA FORMAGCAO DE PROMOGAO SOCIAL: PROGRAMA
DE INCLUSAO DIGITAL — EXCEL BASICO E INTERMEDIARIO.

1 - SERVICO A SER PRESTADO
Treinamento na promogao social:
e Programa de incluséo digital — Excel basico no formato presencial e
remoto.
e Programa de inclusdo digital - Excel intermediario no formato presencial
e remoto.
2 - OBJETIVOS
Programa de inclusao digital Excel Basico - OBJETIVO
Proporcionar aos participantes do treinamento, com uma abordagem pratica e
descomplicada, os FUNDAMENTOS do Excel, para o seu uso diario, seja nas
atividades profissionais ou pessoais, estruturando e desenvolvendo planilhas

com “Casos Praticos” do dia-a-dia.

Programa de inclusao digital Excel Intermediario- OBJETIVO

Proporcionar aos participantes do treinamento, com uma abordagem pratica e
descomplicada, os recursos INTERMEDIARIOS do Excel, para a sua utilizagao
nas atividades profissionais diarias, com a finalidade de racionalizar a sua

execucgao.

3 — CARGA HORARIA PREVISTA E CONTEUDO PROGRAMATICO
Programa de incluséo digital Excel Basico - CARGA HORARIA 16 HORAS
— PRESENCIAL E REMOTO

Fundamentos do Excel
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Tour pelo Excel: componentes da janela
Faixa de Opcdes / Barra de Acesso Rapido
Barra de formulas, Caixa de Nome
Dimensdes do Excel: capacidade de dados
Pasta de trabalho, planilhas, tabelas

Agilizando a navegacao nas planilhas

Tratando planilhas na Pasta de Trabalho

Pasta de trabalho x planilhas

Trabalhando com guias: mover, copiar, renomear, etc

Ocultar / reexibir planilhas

Configuragao do Excel: Arquivo / Opgdes
Trabalhando em multiplas planilhas
Inserir / excluir linhas e colunas

Larguras / alturas / ajustes de linhas / colunas

Aspectos visuais de Planilhas

Linhas de grade e titulos

Agilizando a digitagdo em planilhas
Melhorando o visual das planilhas
Melhorando o visual das tabelas e dados
Otimizando o Zoom da tela

Formatagao estética das tabelas

Uso de bordas, alinhamentos, etc

Formatacao de dados / tabelas

Formatacao estética em geral: fonte, bordas, alinhamento

Formatacgdes especificas para dados numéricos

(valores, percentuais, datas, horas, etc.)

Reaproveitamento de formatos (Pincel)

Formatagdo como tabelas (vantagens/desvantagens)
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Formatacgao condicional: conceitos basicos

Tabelas ou Listas de Dados

Conceitos de tabelas / listas de dados
Agilizando a selecao de tabelas

Usando séries prontas e preenchimentos
Criando séries personalizadas

Conceitos basicos de classificacao e filtragem de tabelas

Formulas e Fungoes Basicas

e Férmulas com as 4 operagdes

e Trabalhando a prioridade de calculos

e Diferenciando formulas e fungdes no Excel

e Reaproveitando férmulas: referéncias relativas
e Reaproveitando férmulas: referéncias absolutas
e Referéncias absolutas: nomeando células

e Calculos diversos de porcentagens

Identificando e utilizando Fungodes

¢ A fungdo SOMA

e Funcdes usuais: MEDIA, MINIMO, MAXIMO, CONTAR

e Como localizar as fungdes no Excel: Categorias
e Introdugao a fungao SE simples

e Utilizando a fungéo SE: exercicios

Impressao de planilhas

e Configuragéo para impressao

e Definindo area de impressao e outros parametros
e Visualizacao de quebras de paginas / margens

e Cabecalhos, rodapés

e Gerando PDF de planilhas

Elementos de apoio
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Figuras, imagens, icones

SmartArt - fluxogramas, organogramas, etc.

Hiperlinks

Anotagdes e comentarios

Criando graficos rapidamente

O Grafico padrao do Excel

Identificando os componentes de graficos

Formatacgao rapida de graficos
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Programa de inclusdo digital Excel Intermediario — CARGA HORARIA

24HORAS - PRESENCIAL E REMOTO

Referéncias absolutas e mistas

Tratamento de Tempo - Datas e Horas

e Reaproveitando férmulas - referéncias relativas

e Reaproveitando férmulas - referéncias absolutas

o Referéncias absolutas - nomeando células

e Referéncias mistas - linha absoluta

e Referéncias mistas - coluna absoluta

e Exercicios de reaproveitamento de férmulas

e Tratamento de datas e horas pelo Excel

e Calculos com datas - exemplos diversos
e Funcbes de data e hora - HOJE, AGORA

e Calculos de tempo - exemplos diversos

e Funcgdes de data e hora - DIA MES ANO
e Funcdes de data e hora - DIA DA SEMANA

e Calculos de tempos e valores - exemplos

Formatagao Condicional
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Conceitos e utilidades da Formatagao Condicional
Usando formatagéo por conteudo de células
Usando formatacéao de primeiros e ultimos
Usando formatacao de duplicados

Usando formatacao por semaforos

Gerenciando regras de formatagao condicional

Formatacgao condicional - exemplos diversos

Fungodes Logicas

Funcao SE - tratando uma condigao (simples)
Funcdo SE — componentes e sintaxe

Fungado SE - tratando condigées combinadas
Funcéo SE — exemplos diversos de uso

Funcdo SEERRO - eliminando erros em férmulas

Funcao de Procura e Referéncia

Funcéao PROCYV — Conceitos e objetivos

Funcdo PROCV — componentes e sintaxe

Funcdo PROCYV - exemplos diversos de uso
Reaproveitamento de formulas com PROCV
Funcado PROCYV - pesquisas exatas x aproximadas
Funcao PROCYV - eliminando erros de pesquisa

Funcédo PROCH - Conceitos e objetivos

Funcgodes de TEXTO

Conceitos e utilidades das fungdes de texto
Funcdes de ajustes de textos (ARRUMAR)

Funcdes de extracao (DIREITA, ESQUERDA, EXT.TEXTO)

Funcbes de agrupamento (CONCATENAR, &)
Funcgdes de texto - combinando fungées

Exemplos diversos de usos praticos
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Tratamento de multiplas planilhas

e Operando com diversas guias de planilhas

¢ Inclusbes, copias e movimentagdes de planilhas

e Vinculos internos e vinculos externos

e Consolidagado de valores de varias planilhas
Seguranga de dados em Excel

e Validacdo de dados - evitando erros de digitacao

o Validacdo de dados com listas suspensas

e Validacao de dados - identificando erros em tabelas

e Protegao de planilhas - conceitos e utilizagéo

e Protecao de pastas de trabalho - conceitos e utilizagao

e Protecdo de arquivos Excel - conceitos e utilizacdo
Trabalhando com tabelas (bases de dados)

e Conceitos de tabelas / listas de dados

e Agilizando a selecdo de tabelas

o Classificando listas de dados por um critério

e Classificando listas por mais de um critério

e Opcoes especiais de classificagao

e Filtro — Critérios normais de filtro

e Filtro — Critérios especiais de filtro

e Otimizando o uso dos filtros

e Filtro avangado - conceitos e introdugédo
Graficos

e Criando graficos rapidamente

e O Grafico padrao do Excel

¢ Identificando os componentes de graficos

e |dentificando os melhores tipos de graficos

e Layouts rapidos / estilos prontos
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e Trabalhando com os componentes dos graficos
e Gréficos especiais - Graficos combinados
e Graficos especiais - Graficos combinados ¢/ 2 escalas

e Gréficos especiais - Pizza da Pizza

Impressao de planilhas
¢ Definindo area de impressao e outros parametros
e Imprimindo tabelas grandes
e Repetindo titulos em diversas paginas
e Controles de quebras de paginas
e Cabecalhos, rodapés
e Gerando PDF de planilhas
Tabela Dinamica - Introdugao
e Tabelas dindmicas: conceito e utilidades
e Criando tabelas dindmicas a partir de uma base de dados
e Tabelas dindmicas do tipo Ranking

e Uso de filtros e segmentagdes de dados

4 — MUNICIPIOS ENVOLVIDOS

Todos os municipios do Estado do Parana.
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QUADRO DO PERFIL E ATRIBUIGOES PARA INSTRUTORES

Formagao

Habilidades

Ensino Superior Completo em:
Ciéncias exatas e da terra,
Agrarias, Ciéncias Sociais
aplicadas, Humanas,

Engenharias.

Obs.:

certificado de conclusdo do curso

comprovacgao com

(Diploma).

Experiéncia comprovada.
Treinamentos, palestras, disciplinas
curriculares focadas em agdes
educacionais, independente do tema.
Dominio em Excel basico,
intermediario e avangado.
(Comprovagao com certificado).
Desejavel experiéncia
Boa comunicagéo e postura, simpatia,
responsabilidade com horarios,
paciéncia, facilidade de
relacionamento. Desejavel ja ter

trabalhado usando a ferramenta.

Obs.: comprovagao de acordo com os
documentos indicados no subitem b
do Item 2.1.1.6 deste Edital.

* A Formagéo do profissional indicado sera avaliada em conjunto com sua

experiéncia, para fins de aprovagédo ou ndo aprovagéo para a préoxima etapa

do credenciamento.
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QUADRO DE VAGAS POR REGIONAL E REGIONAIS DO SENAR/AR-PR

Vagas

Regional
3

Campo Mourao
Curitiba

Guarapuava

Irati

Londrina

Mandaguacu

Matelandia

Pato Branco/ Francisco Beltréo
Ponta Grossa

Umuarama

WIWWWwww(w(w|w

SAOD PAULO

pE
Asmisivtrasio Regiood 90 Estaio de Parana

SUPERVISOES
REGIONAIS

Regional Curitiba

REP. ARGEN,,
&

janeiro/2014
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FORMULARIO DE INSCRIGAO

(N&o incluir informagoes além das solicitadas)

Inscricao para INSTRUTORIA:

SIs TEMA FAEP
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| www.sistemafaep.org.br

Identificacao

Empresa:

Objeto Social:

CNPJ :

E-mail:

Website:

Telefone:

Endereco:

Bairro:

Municipio:

UF:

CEP:

Responsavel Legal:

CPF:

Informagdes Bancarias: | Banco:

Ag:

GIC:

Experiéncia da Empresa:

Area de Atuagio:
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Profissionais Indicados:

*Anexar curriculo individual de cada profissional inscrito, conforme o anexo V

Profissional 1
Nome:

Regional de atuaciao (Conforme anexo lll):

Profissional 2
Nome:

Regional de atuagao (Conforme anexo lll):

Profissional 3
Nome:

Regional de atuacao (Conforme anexo lll):

Atestados e informagdes complementares da Empresa:

Reservado para o SENAR:

APROVAGAO smM[ ] NAO [ ]
DATA: __ /|

Assinatura da Comissdo de Avaliagéo
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ANEXO V
MODELO DE CURRICULO

| — Dados Pessoais

Nome:

Contatos: Fone, celular, E-mail
RG:

CPF:

Data Nascimento: / /

Enderegco Completo:
Cidade: CEP:
Naturalidade:

Il - Formagao Académica
Pés-Graduagéo:

Superior:

Nivel Médio:

Nivel Fundamental:

lll - Experiéncia Profissional (ofdem cronolégica decrescente)
IV — Cursos de Aperfeicoamento (no tema do Edital)

V — Trabalhos Publicados (no tema do Edital)

VI - Atestados de Capacidade Técnica (no tema do Edital)

Observacdo: anexar todos os documentos comprobatérios de Formacao

Académica, Experiéncias, Cursos, Trabalhos Publicados e Atestados de

Capacidade Técnica, no ato da inscrigao.
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CRONOGRAMA

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL
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TREINAMENTO NA FORMACAO DE PROMOGAO SOCIAL:
PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL - EXCEL BASICO E

SIS TEMA FAEP
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INTERMEDIARIO.
FASE DATAS

Inscricdo das Pessoas Juridicas 01/06/2022
Selegéo de empresas 02 A 03/06/2022
Resultado da selegao 06/06/2022
Prova classificatéria técnica 08/06/2022
Resultado prova técnica 10/06/2022
Prova classificatéria pedagogica 09/06/2022
Resultado prova pedagégica 10/06/2022
Treinamento técnico - PRESENCIAL 20 A 24/06/2022
Resultado Treinamento técnico - PRESENCIAL | 27/06/2022

Treinamento técnico e Avaliagdo técnico-
edagégica — aula demonstrativa - REMOTO

04 a 07/07/2022

Resultado treinamento técnico - REMOTO
e aula demonstrativa’

11/07/2022

1 Candidatos aprovados nas fases anteriores, que ja passaram por formacao
pedagdgica presencial, estardo aptos a atuar como instrutores (desde que a
documentacéo da empresa esteja regularizada junto ao SENAR AR/PR).

Ver item 2.1.9.

Candidatos que aprovados nas fases anteriores que ainda ndo passaram por
formacdo pedagdgica presencial, estardo aptos a atuar como instrutores

somente apos serem aprovados nesta fase.
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ANEXO VI
MODELO DE DECLARAGAO

DECLARACAO

Declaro, para fins de inscricdo no Cadastro do SENAR AR/PR - Instrutor e/ou
Consultor, que conhego e aceito os termos e condigées do Regulamento de

Cadastro e estou plenamente ciente que:

a. A inscricdo no cadastro ndo significa obrigatoriedade do SENAR

AR/PR em solicitar a prestagéo de servigo.

b. Somente o profissional que atenda as condigdes de credenciamento

podera prestar servigos para o SENAR AR/PR.

c. O profissional desligado da empresa estara, automaticamente,
excluido do cadastro do SENAR AR/PR.

Declaro conhecer e, por meio deste documento, expresso minha adeséo as
normas do Manual de Prestagdo de Servicos de Treinamento do SENAR
AR/PR.

Local, data.
Assinatura
Nome do instrutor

Nome da empresa
CNPJ
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ANEXO VIl
Termo de ciéncia e autorizagao para tratamento de dados pessoais

Declaro estar ciente de que meus dados pessoais e dados pessoais
sensiveis, coletados para participagdo no presente processo de
credenciamento serao tratados pelo Sistema FAEP/SENAR-PR nos termos
dos artigos 7° e 8° da lei 13.709/2018, para os fins especificos de fiel
cumprimento do presente edital, e ficardo armazenados pelo periodo de- 10
(dez) anos para fins de auditoria/fiscalizagdo dos érgaos de controle.

Declaro estar ciente de que durante a realizagdo de cursos por mim
ministrados poderdo ser coletadas imagens pessoais, as quais poderao ser
utilizadas pelo Sistema FAEP/SENAR-PR para divulgagao, prestacdo de
contas e publicidade de suas agbes, ficando, desde logo autorizado o uso
destas imagens.

Autorizo também, a fim de possibilitar a execugdo do processo de
credenciamento, a divulgacdo de meu nome e respectiva classificacdo, em
observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que regem o
Sistema FAEP/SENAR/PR e nos termos da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de

2018, e alteracdes posteriores.
Local, data.

Assinatura

Nome do instrutor
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