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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
AV. PRUDENTE DE MORAIS, 100 - Bairro CIDADE JARDIM - CEP 30380000 - Belo Horizonte - MG

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

1. Introducao

O Excel é, atualmente, a ferramenta de planilha eletronica mais utilizada no mundo todo, em
inimeros e diversificados ramos de negdcios.

Ele serve tanto para criar uma agenda de clientes e compromissos quanto para manipular uma
grande quantidade de dados numéricos e estatisticos, criar graficos e tabelas, controlar
despesas e receitas, além de possuir funcionalidades ideais para quem deseja integracdo com
outras ferramentas.

Hoje em dia, ter conhecimento em Excel é pré-requisito obrigatério no mercado de trabalho.

2. Objeto

Contratacao do curso Excel Basico e Avancado, nas modalidades presencial e telepresencial
(aulas sincronas, transmitido por plataforma teams do contratado), conforme as seguintes
datas:

Curso Excel 2019 - Avancado (39 horas): 3,5, 7, 17, 19, 21, 24 e 26 de outubro - presencial
- de 13:00 as 17:00 horas

Total : 11 alunos

Curso Excel 2019 - Basico (36 horas): 20 a 30 de junho - presencial - 13:00 as 17:00 horas
Total: 23 alunos

Curso Excel 2019 - Basico (36 horas): 01 a 21 de junho - a distancia (telepresencial) 14:00 as
17:00 horas

Total: 20 alunos
3. Diretrizes:
3.1 Normativos que disciplinam os servigos a serem contratados
e - Lei n%8666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui

normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d& outras providéncias.
(art. 25, IT ¢/c art. 13, VI);

e - Sumulas do TCU n%s 39 e 252;

4. Diretrizes especificas
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4.1. Justificativa da contratacao

Durante a realizacdo das entrevistas de Diagnostico de Necessidades de Aprendizagem - DNA
-, verificou-se a necessidade de capacitagdao em Excel nas Secretarias de Orgamento e
Financas e na Secretaria de Gestao de Atos Eleitorais e Partidarios, tanto no médulo basico
guanto no avangado, visto que muitos controles e relatérios das unidades deste Tribunal sao
realizados por meio de planilhas eletronicas.

Além disso, por meio de planilhas e graficos do Excel, é possivel manipular dados de outros
programas e ferramentas existentes no Tribunal. O mddulo basico seria destinado aqueles
servidores com pouco ou nenhum conhecimento no tema. Ja o avancado teria como publico-
alvo, servidores com prévio conhecimento.

4.2. Referéncia aos instrumentos de planejamento

O tema estd previsto no Plano Anual de Capacitacdo de 2022, assim como no Plano de
Aquisicdes, e atende ao objetivo estratégico 6, do PETRE 2021-2026: Aperfeicoamento da
gestdo de Pessoas.

5. Historico de contratacoes

Ja ocorreram 2 (duas) contratacdes prévias de curso com o mesmo tema objeto deste ETP
(em 2014 e 2021). No entanto, para outras areas do TREMG, e em versOes diferentes do
programa.

6. Resultados esperados

Espera-se que com a capacitacao, os servidores participantes do mddulo basico desenvolvam
habilidades para:

e Entender os conceitos basicos e funcionalidade das planilhas;
e Criar planilhas;

e Movimentar e selecionar células, linhas e colunas;

e Formatar planilhas;

o Classificar e filtrar dados;

e Realizar calculos e operagdes matematicas basicas;

e Criar graficos;

e Imprimir planilhas.

Espera-se que com a capacitacdo, os servidores participantes do mddulo avancado
desenvolvam habilidades para:

e Entender os principais conceitos das fungdes por categorias de acordo com suas
funcionalidades;

e Manipular banco de dados utilizando filtros basicos e avancados;
e Utilizar auditorias visualizando e corrigindo férmulas;

e Criar tabelas dinamicas visualizando e resumindo dados;

e Criar graficos dinamicos visualizando dados especificos;

e Utilizar fungoes financeiras e ferramentas de analise;
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Criar e utilizar regras de validagdo de controle de dados em uma planilha;
Importar arquivos de outras fontes de dados externos;
Criar macros interativas para automatizar sequéncias de tarefas recorrentes;

Criar dashboards com base na segmentacdo de dados.

7. Requisitos da contratacao

7.1. A acdo de capacitagao contara com carga horaria de 39 horas para o médulo avancado,
36 horas para o mddulo basico telepresencial e 36 horas para o modulo basico presencial.

7.2 Os temas a serem tratados no curso basico, tanto na modalidade presencial, quanto na
modalidade telepresencial, sao:

Criacao e edicao de planilhas
Elaboragao de listas e formulas conforme solicitacdo do setor demandante
Localizagao e classificacdo de dados

Formatacdo condicional, realcando as células de acordo com a selecdo de
critérios.

Configuracao e impressao de planilhas;

Utilizacao de filtros;

Edicao de relatdrios graficos representando dados da planilha.

Protecdo de células e planilhas impedindo edigao.

Compartilhamento colaborativo de arquivos

Edicao e selecdo de células, linhas e colunas

Geréncia de Relacionamento | Proposta de Educagao Corporativa

Calculos e operagdes matematicas: soma, subtracdo, multiplicagdo, divisdo, data e hora

Es,trutura e argumentos das fungdes matematica (SOMA, SOMASE), estatistica (MEDIA,
MAXIMO, MINIMO,

CONT.SE, CONT.VALORES, CONT.NUM), Iégica (SE, SES, MAXIMOSES), pesquisa (PROCV,
PROCH, PROC), data e hora (HOJE, AGORA, DIA DA SEMANA, DIA, MES, ANO, HORA, e
MINUTO)

Tabelas dinamicas

Graficos: coluna, pizza, linhas, combinacado, histograma, cascata e funil
Configuracao de impressao de documentos

Opcoes e tipos de extensdes para gravar pasta de trabalho

Interagir com as ferramentas do programa

Pesquisa de dados e informacgOes personalizadas através de filtros e segmentacdo de
dados

Organizacdo de conteldo visual e textual na planilha

Correcao de erros na planilha

7.3 Os temas a serem tratados no curso avangado sdo:

Fungdes por categorias de acordo com a funcionalidade.
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Manipulagcdo o banco de dados utilizando filtros basicos e avangados.
Utilizagdo auditoria visualizando e corrigindo erros em férmulas.
Criacao de tabelas dinamicas visualizando e resumindo dados.
Criacao de graficos dinamicos visualizando dados especificos.

Utiliza as fungdes financeiras e as ferramentas de analise: subtotal, atingir metas, solver,
planilha de previsdo testando hipoteses de valores ideais para dados e formulas na
planilha.

Utilizacao de regras de validagao de controle de dados em uma planilha.
Consolidacao de dados de planilhas separadas em uma Unica planilha.

Criacao de subtotalizacdo dos dados da planilha por tépicos.

Importacao de arquivos de outras fontes de dados externos.

Criacao de macros interativas automatizando sequéncias de tarefas recorrentes.

Criacdo de formuldrios para a entrada de dados em planilhas, automatizando e
executando macros.

Criacao de dashboards com base na segmentacao de dados.
Aplicacao de fungoes

Corregdo de erros na planilha

Apresentacao de dados dinamicamente
Manipulacao de banco de dados

Testar hipdteses

Validacao de dados

Subtotalizacdo de tdpicos

Aplicacao de seguranca de dados

Dados externos

Gravacao macros

Criacao de formulario

Analise das etapas do processo de trabalho
Conversdo de icones SVG em formas
Elaboragao de graficos dindmicos (dashboards)

Analise de dados interativos (Segmentacao de
Dados)

7.4. O instrutor contratado devera ter formacao e experiéncia no tema.

8. Justificativa da escolha do fornecedor

O SENAC é uma instituicdo sem fins lucrativos, criado pelo Decreto-Lei n® 8.621/46, para
oferecer cursos aos comerciarios de todo o pais. Com o tempo e a larga experiéncia adquirida,
0s cursos acabaram por alcangar outros publicos, consolidando-se a organizacdo como uma
fornecedora de cursos bastante reconhecida no mercado.

9. Condicoes da contratacao
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A empresa contratada devera responsabilizar-se pela;
e conducdao do curso, na modalidade remota (ao vivo), com aulas sincronas, e na
modalidade presencial.
e disponibilizagcdo das aulas sincronas em plataforma de reunides on line;
e inscricao dos alunos em sua plataforma virtual de aprendizagem;

e despesas e pagamento dos instrutores.

10. Viabilidade e fiscalizacao do contrato

Considera-se viavel a contratacdao por dispensa de licitacdo, conforme Lei 8.666/93 art.24,
inciso XIII.

No caso de ser aprovado, serdo fiscais requisitantes, fiscais técnicos e gestores do contrato, as
servidoras da Seduc/EJE-MG Elaine Nogueira Tibo, como titular, e Luanda Gonzaga Evangelista
Leal, como suplente.

Belo Horizonte, 27 de abril de 2022.

Andréia Santos da Silveira Matos
Chefe da Seduc

Documento assinado eletronicamente por ANDREIA SANTOS DA SILVEIRA MATOS, Técnico
Judiciario, em 27/04/2022, as 20:12, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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