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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECAO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO EM MATERIA ADMINISTRATIVA E DE GESTAO

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO
Nome do evento: Excel 2016 — Microsoft Office Standard 2016
PuUblico-alvo: Servidores da Escola Judiciaria Eleitoral de Minas Gerais

Numero maximo de participantes:

e 30 participantes, para o Excel 2016 — Bésico;

Carga horaria minima:

e 36 horas, para o Excel 2016 - Basico;

Carga horaria diaria minima: 3 horas ao dia
Conteudo programatico minimo:

« Célculos e operagfes matemaéticas: soma, subtracdo, multiplicacédo, divisdo, data e hora;
= Classificacdo de dados;

= Compartilhamento de pasta de trabalho;

« Conceito e funcionalidades de planilhas eletrbnicas;

= Configuracido de impressédo de documentos;

= Estrutura e argumentos das fungdes matematica (SOMA, SOMASE), estatistica (MEDIA,
MAXIMO, MINIMO, CONT.SE, CONT.VALORES, CONT.NUM), légica (SE, SES, MAXIMOSES),
pesquisa (PROCV, PROCH, PROC), data e hora (HOJE, AGORA, DIA.DA.SEMANA, DIA, MES,
ANO, HORA e MINUTO);

e Estrutura e funcionamento do programa;

« Filtros de dados;

 Formatacdo e manipulacdo de planilhas;

= Graficos: coluna, pizza, linhas, combinacéo, histograma, cascata e funil;

< Movimentacao e selec¢do de células, linhas e colunas;

* Opgoes e tipos de extensdes para gravar pasta de trabalho;

« Pasta de trabalho e planilha eletrénica;

= Protecdo de células e planilhas;

» Tabelas dindmicas.
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Metodologia: o curso devera ser conduzido em formato remoto (ao vivo), com aulas
sincronas. Exercicios praticos e exposi¢cao dialogada.

Requisitos minimos do(a) contratado(a):

O instrutor, responsavel por ministrar o curso, deverd ter formacao e experiéncia
na conducéo de treinamentos sobre o tema.

2. JUSTIFICATIVA
Objetivos do evento:

Capacitar os servidores para utilizarem as ferramentas e funcionalidades da planilha Excel em
seus processos de trabalho.

Resultados a serem alcancados:

Espera-se que com a capacitacéo, os servidores desenvolvam habilidades para:

Criar planilhas;

Movimentar e selecionar células, linhas e colunas;
Formatar planilhas;

Classificar e filtrar dados;

Realizar calculos e operacdes matematicas basicas;
Criar gréficos;

Imprimir planilhas.

Atitudes/Valores

Atencédo na insercdo dos dados;

Atitude propositiva na elaboracéo da planilha;
Organizacédo na elaboracao da planilha;

Senso critico frente ao processo de trabalho;

Senso estético na organizagao e apresentacao dos dados.

Previsdo no Plano Anual de Capacitacdo: O evento em tela encontra-se previsto no PAC 2021.

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS
Local de realizacdo do evento: a distancia
Data de realizagcdo do evento: em agosto ou setembro de 2021, em data a ser combinada
posteriormente
Horario de realizacdo do evento: A definir com o instrutor posteriormente.
4. DAS OBRIGACOES DO(A) CONTRATADO(A)
O(a) contratado(a) devera arcar com:
e A remuneracgao e encargos sociais do instrutor/palestrante;

e A plataforma de transmissao das aulas sincronas;
e A elaboracao e aplicagédo de exercicios praticos durante as aulas;
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O fornecimento de material didatico aos alunos;

O controle da frequéncia;

A aplicacéo e correcao de avaliacdo de aprendizagem;

O envio da relagdo de aprovados, considerando a frequéncia minima de 75% das aulas
e o desenvolvimento de competéncias necessarias as atividades inerentes ao curso.

5. DAS OBRIGACOES DO(A) CONTRATANTE
O contratante devera providenciar:
e Divulgacao do evento;
e Inscricdo dos alunos;
6. DO PAGAMENTO
O pagamento deverd ser feito apos a realizagcdo do curso, no prazo de 05 (cinco) dias

contados a partir da apresentacéo da nota fiscal a este Tribunal e do ateste do setor
competente, conforme proposta da contratada.

7. DA VIGENCIA DO CONTRATO
O contrato se iniciara em agosto com vigéncia até 19 de dezembro do mesmo ano.
8. DA INDICACAO DOS FISCAIS DO CONTRATO

Seréo fiscais do contrato, as servidoras, Erika Sobreiro de Barros, como titular, Maria Gléria
Melo, como suplente.

Andréia Santos da Silveira Matos
Chefe da Seduc

24 Documento assinado eletronicamente por ANDREIA SANTOS DA SILVEIRA MATOS, Técnico
Judiciario, em 08/06/2021, as 14:17, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.tre-mg.jus.br
[controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&
lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1706609 e o codigo CRC
D317BB7D.
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