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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECAO DE EDUCACAO CORPORATIVA

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

¢ Nome do evento: Excel 2019 - Basico e Avancgado
e Publico-alvo: Servidores da SOF do TRE-MG

e Namero maximo de participantes:

e 11 alunos, para o Excel 2019 - Avancado;
e 23 alunos, para o Excel 2019 - Basico;

e Numero de turmas: 2 turmas

e Carga horaria minima:

¢ 39 horas, para o Excel 2019 - Avancado;

e 36 horas, para o Excel 2019 - Basico;

e Carga horaria diaria minima:

e 5 horas/dia, para o Excel 2019 - Avancado;
e 4 horas/dia, para o Excel 2019 - Basico;

¢ Modalidade: Presencial

* Metodologia: exposicao dialogada e exercicios praticos.

¢ Requisitos minimos dos contratados: os instrutores, responsaveis por ministrar o
curso, deverao ter formacdo e experiéncia na conducado de treinamentos sobre o tema.

e Avaliagao:. Os alunos serdo avaliados durante a acdo, na realizagdo de exercicios
praticos.

Contelido programatico minimo curso basico:

e Criacao e edicao de planilhas

e Elaboracdo de listas e férmulas conforme solicitacdo do setor demandante

e Localizacao e classificacao de dados

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

e Configuracao e impressao de planilhas;

o Utilizagao de filtros;

e Edicdo de relatérios graficos representando dados da planilha.

e Protecdo de células e planilhas impedindo edigdo.

e Compartilhamento colaborativo de arquivos

e Edicdo e selegao de células, linhas e colunas

e Geréncia de Relacionamento | Proposta de Educacdo Corporativa

e Calculos e operagbes matematicas: soma, subtragdo, multiplicacao, divisdo, data e hora

o Estrutura e argumentos das funcdes 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
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MINUTO)

e Tabelas dinamicas

e Graficos: coluna, pizza, linhas, combinacdo, histograma, cascata e funil

e Configuracao de impressao de documentos

e Opgoes e tipos de extensdes para gravar pasta de trabalho

¢ Interagir com as ferramentas do programa

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

e Organizagao de conteudo visual e textual na planilha

e Correcao de erros na planilha

Conteddo programatico minimo curso avangado:

e FungOes por categorias de acordo com a funcionalidade.

e Manipulagdo o banco de dados utilizando filtros basicos e avangados.

e Utilizagdo auditoria visualizando e corrigindo erros em formulas.

e Criacao de tabelas dinamicas visualizando e resumindo dados.

e Criacao de graficos dinamicos visualizando dados especificos.

e Utiliza as funcdes financeiras e as ferramentas de analise: subtotal, atingir metas, solver,
planilha de previsdo testando hipdteses de valores ideais para dados e féormulas na
planilha.

e Utilizacao de regras de validacao de controle de dados em uma planilha.

e Consolidacao de dados de planilhas separadas em uma Unica planilha.

e Criacao de subtotalizacdo dos dados da planilha por topicos.

e Importagdo de arquivos de outras fontes de dados externos.

e Criacao de macros interativas automatizando sequéncias de tarefas recorrentes.

e Criacao de formularios para a entrada de dados em planilhas, automatizando e
executando macros.

e Criacao de dashboards com base na segmentacao de dados.

e Aplicacao de fungoes

e Correcao de erros na planilha

e Apresentacao de dados dinamicamente

e Manipulacao de banco de dados

e Testar hipdteses

e Validacao de dados

e Subtotalizacdo de tdpicos

e Aplicacao de seguranca de dados

e Dados externos

e Gravacao macros

e Criacao de formulario

e Analise das etapas do processo de trabalho

e Conversao de icones SVG em formas

e Elaboragdo de graficos dinamicos (dashboards)

e Andlise de dados interativos (Segmentacao de Dados)

Objetivos do evento:

Capacitar os servidores para utilizarem as ferramentas e funcionalidades da ferramenta Excel
2019 em seus processos de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

Durante a realizagdo das entrevistas de Diagndstico de Necessidades de Aprendizagem - DNA
-, verificou-se a necessidade de capacitacdao em Excel tanto no mddulo basico quanto no
avancgado visto que muitos controles e relatdrios das unidades deste Tribunal sdo realizados por
meio de planilhas eletrénicas. Além disso, por meio de planilhas e graficos do Excel, é possivel
a utilizacao de outros programas e ferramentas tendo como referéncia as bases de dados
geradas no Excel. O mddulo basico seria destinado aqueles servidores com pouco ou nenhum

https://sei.tre-mg.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3226223&infra_sistem... 2/4



27/06/2022 15:20 SEI/TRE-MG - 3002987 - Termo de Referéncia

conhecimento no tema. Ja o avancado teria como publico-alvo, servidores ja previamente
treinados em nivel bdsico ou com prévio conhecimento.

Resultados a serem alcangados:

Espera-se que com a capacitacdo, os servidores participantes do moédulo 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;

e Classificar e filtrar dados;

e Realizar cdlculos e operacdes matematicas basicas;

e Criar graficos;

e Imprimir planilhas.

Espera-se que com a capacitacao, 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 avangados

o Utilizar auditorias visualizando e corrigindo férmulas

e Criar tabelas dinamicas visualizando e resumindo dados

e Criar graficos dinamicos visualizando dados especificos

e Utilizar fungdes financeiras e ferramentas de analise

o Criar e utilizar regras de validacao de controle de dados em uma planilha.

e Importar arquivos de outras fontes de dados externos.

e Criar macros interativas para automatizar sequéncias de tarefas recorrentes.

e Criar dashboards com base na segmentacao de dados.

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Local de realizacao do evento:
Presencial: sala 2 do Centro de Treinamento do TRE-MG - Edificio Acaiaca

Data e horario de realizacao do evento

e Curso Excel 2019 - Avancgado (39 horas): 3, 5, 7, 17, 19, 21, 24/10 de 13h as 18h e 26
de outubro, de 13h as 17h
e Curso Excel 2019 - Basico (36 horas): 20 a 30 de junho, de 13h as 17h

4. DAS OBRIGACOES DO(A) CONTRATADO(A)

e A remuneragao e encargos sociais do instrutor/palestrante;

e A elaboracdo e aplicacdo de exercicios praticos durante as aulas;

e O controle da frequéncia;

e O envio da relacdo de aprovados, considerando a frequéncia minima de 75% das aulas e o
aproveitamento de 70% em avaliagdo de aprendizagem.

5. DAS OBRIGACOES DO(A) CONTRATANTE

¢ Divulgagao do evento;
¢ Inscricao dos alunos;
e Disponibilizacdo de sala e recursos didaticos;
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e Avaliagao de reacgao ao final do curso;
e Acompanhamento da execugao do contrato.

6. DO PAGAMENTO

O pagamento devera ser feito apos a realizagao do curso, no prazo de 05 (cinco) dias contados
a partir da apresentacdo da nota fiscal a este Tribunal e do ateste do setor competente,
conforme proposta da contratada.

7. Das Penalidades

Pelo descumprimento dos prazos e condigdes determinados neste Termo de Referéncia, a
empresa contratada estara sujeita as penalidades previstas na legislagao vigente, bem como
nos instrumentos convocatorio e contratual, conforme o caso.

8. DA VIGENCIA DO CONTRATO
O contrato se iniciard em 20/06/2022, com vigéncia até 19 de dezembro do mesmo ano.

9. DA INDICACAO DOS FISCAIS DO CONTRATO

Serao 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.

Andréia Santos da Silveira Matos
Chefe da Seduc

Documento assinado eletronicamente por ANDREIA SANTOS DA SILVEIRA MATOS, Técnico
Judiciario, em 02/06/2022, as 13:41, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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