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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS — SRH
COORDENAGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — CDP

PLANO DE CURSO
1. IDENTIFICAGAO

Titulo: Excel Avancado

Origem: PDP 2025

Publico-alvo: Todos os servidores da UFPI

Unidades interessadas: Todas as unidades da UFPI

Carga horéria: 30h

Modalidade: Virtual com atividades sincronas

Item do PDP relacionado: 410396

Competéncia a ser desenvolvida: Mentalidade digital (transversal) - de acordo com a IN
21/2021

e Instrutor Institucional: Prof. Ms. Delson Ferreira Bonfim

2. APRESENTACAO

O curso "Excel Avancado" foi desenvolvido para atender as necessidades dos servidores da
Universidade Federal do Piaui (UFPI) que utilizam planilhas eletrbnicas em suas atividades
profissionais. Com uma abordagem pratica e voltada para a realidade do servigo publico, este curso
proporcionard aos participantes conhecimentos e habilidades que permitirdo otimizar processos,
melhorar a analise de dados e aumentar a produtividade no ambiente de trabalho.

3. OBJETIVO GERAL

e Ao final da capacitacdo, o servidor devera ser capaz de utilizar as principais ferramentas da
planilha eletronica Excel, como formatacdo condicional, fun¢ées SE, PROCV e PROCH, de
data ou calendario, filtragem e classificacdo e criacdo e manipulacdo de graficos, bem como
recursos avancados de andlise de dados, consolidacdo de informacGes e ferramentas de
simulacdo, para otimizar processos administrativos e apoiar a tomada de decis6es no ambiente
de trabalho.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Utilizar recursos de validacdo de dados e estatisticas basicas (média, maximo, minimo e

desvio padrao);
e Aplicar a funcdo SE e formatacao condicional para analise e visualizagdo de dados;



Criar e personalizar diferentes tipos de gréaficos (barras, pizza) para apresentacdo de
informacdes;

Utilizar o recurso de AutoFiltro para organizacao e visualizagdo de dados especificos;
Implementar Filtro Avancado para consultas complexas com mdltiplos critérios;

Elaborar relatorios e graficos de tabela dindmica para analise multidimensional dos dados;
Aplicar subtotais para consolidacdo parcial de informagdes;

Realizar consolidacéo de dados entre diferentes planilhas;

Trabalhar com planilhas vinculadas para integracao de informacdes;

Utilizar funcdes de pesquisa, como PROCV, para consulta de dados;

Elaborar cenarios para simulacdo de diferentes situacoes;

Aplicar as ferramentas Atingir Meta e Solver para resolucdo de problemas especificos;
Utilizar recursos de Excel em rede para trabalho colaborativo;

Criar formularios para entrada de dados de forma estruturada.

5. CONTEUDO PROGRAMATICO

Mdadulo 1: Comandos e Funcdes (3h)

Validagéo de dados

Funcdes estatisticas: média, maximo, minimo e desvio padrao
Funcéo SE

Formatacéao condicional

Aplicaces préaticas no contexto da UFPI

Moédulo 2: Graficos (3h)

Definicdo de gréafico

Criando a planilha de dados

Gréfico de barras

Alterando o tipo de grafico e os dados de origem
Gréfico de pizza

Formatacdo do gréafico (titulo, legenda, fatias)
Apresentacéo visual de indicadores de gestéo

Mdédulo 3: AutoFiltro (2h)

Abrindo a Planilha Vendas de Medicamentos
Criando filtros de dados

Filtrando por periodos especificos

Filtrando por multiplos critérios

Filtrando pelos valores extremos (10 primeiros)
Removendo o AutoFiltro

Moadulo 4: Filtro Avancado (3h)

Abrindo a Planilha Vendas de Medicamentos
Filtrando dados por multiplas localidades
Combinando filtros de pessoas e localidades
Filtrando por produto e local especificos
Filtrando com critérios de exclusédo

Filtrando valores abaixo da média

Modulo 5: Relatorio e Grafico de Tabela Dinadmica (4h)

Abrindo a Planilha de VVendas de Medicamentos
Criando o relatério de tabela dinamica
Agrupando datas por trimestre e ano



Adicionando e removendo campos da tabela dinamica
Opcodes da tabela dindmica

Configuracdes de campo

Atualizar dados

Mostrar paginas

Inserindo gréfico dinamico

Madulo 6: Subtotais (2h)
e Importando arquivos para o Excel
o Subtotal por diferentes critérios (Cidade, Produto, Vendedor)
o Removendo subtotais
o Organizacdo hierarquica de dados administrativos

Moadulo 7: Consolidacéo de Dados (2h)
e Abrindo e organizando planilhas
e Consolidando planilhas
« Aplicaces na consolidacéo de relatorios institucionais

Moddulo 8: Planilhas Vinculadas (3h)
e Renomeando planilhas
Incluindo novas planilhas
Mudando planilhas de posicéo
Agrupando e desagrupando planilhas
Formatando dados como Moeda
Digitando valores
Vinculando células
Criando resumos utilizando a fungdo SOMASE

Moddulo 9: PROCYV (3h)

Digitando a planilha de dados

Criando os intervalos

Criando a consulta

Inserindo hyperlinks

Opcdes de planilha

Protegendo a planilha

Préaticas de busca e consulta em bases de dados publicas

Moadulo 10: Cenarios e Ferramentas de Analise (3h)

Conceitos sobre custos

Criando a planilha de dados e incluindo formulas

Encontrando o ponto de equilibrio

Criando e consultando diferentes cenarios

Atingir meta

Solver (instalagdo, configuracdo de parametros, inclusao de restricdes, solucdo de equagdes)

Modulo 11: Excel em Rede e Formularios (2h)
e Criando planilhas para pré-auditoria

Compartilhando pastas de trabalho

Alterando dados e aceitando alteracoes

Realcando alterac6es e consultando historicos

Resolvendo conflitos



Criando planilhas de dados para formularios
Utilizando formulérios para entrada de dados

Moadulo 12: Excel e Inteligéncia Artificial — Potencializando a Gestéo Publica (2h)

Introducéo a 1A na Gestéo Publica
Ferramentas de IA Integradas ao Excel
Integracéo com ChatGPT e Assistentes de 1A
Analise Preditiva e Machine Learning
Automacéo Inteligente com Power Automate
Visualizacdo Avancada com IA

Casos de Uso Praticos na UFPI

Etica e Responsabilidade na 1A
Implementacgédo Gradual na UFPI

Atividade Pratica: Sistema Inteligente de Analise
Ferramentas e Recursos Adicionais
Conclusdo e Proximos Passos

Glossario de Termos de 1A

6. METODOLOGIA

O curso serd realizado na modalidade virtual, com atividades sincronas, totalizando 30 horas
distribuidas ao longo de 15 dias, com 2 horas diarias.

Atividades Sincronas (30h)

Aulas expositivas dialogadas via plataforma de videoconferéncia;
Demonstracdes praticas das funcionalidades;

Resolucdo comentada de exercicios;

Discussao de estudos de caso;

Exercicios praticos dirigidos;

Esclarecimento de ddvidas.

Ambiente Virtual de Aprendizagem
O curso utilizara a plataforma de ensino adotada pela UFPI, onde serdo disponibilizados:

Material didatico (apostilas, tutoriais, planilhas-modelo);
Links para as aulas sincronas;

Atividades avaliativas;

Foruns de discussao;

Canal de comunicagdo com o instrutor.

Abordagem Pedagdgica

As aulas serdo conduzidas de forma pratica, com exemplos aplicados a realidade do servico
publico;

Cada topico sera apresentado com demonstracdo em tempo real;

Os participantes serdo incentivados a reproduzir as agdes durante as aulas;

Serdo utilizados casos praticos da UFPI para contextualizacdo do aprendizado;

Ao final de cada aula, serdo propostos exercicios para fixacao do contetdo.

7. RECURSOS DIDATICOS

Computador com Excel instalado (versdo 2016 ou superior);
Acesso a internet;

Plataforma de videoconferéncia;

Ambiente Virtual de Aprendizagem;



Apostilas digitais;

Videos tutoriais;

Planilhas-modelo com exemplos aplicados & administracéo publica;
Estudos de caso baseados em situac@es reais da UFPI.

8. AVALIAC;AO DA APRENDIZAGEM
A avaliacdo sera continua e formativa, considerando o0s seguintes componentes:

Participacdo nas aulas (40%): Engajamento nas discussdes e atividades propostas durante

as aulas.

Exercicios praticos diarios (40%0): Resolucdo de exercicios especificos para cada modulo

do curso, aplicando os conceitos aprendidos.

Projeto final (20%): Desenvolvimento de uma solucdo em Excel para um problema real do
ambiente de trabalho do servidor, aplicando multiplos conceitos abordados no curso. O

projeto seré iniciado ap6s a aula do 10° dia e apresentado no altimo dia de curso.

Critérios de Aprovacéao

Frequéncia minima de 75% nas aulas sincronas;

Nota final igual ou superior a 7,0 (sete);

Entrega de todas as atividades propostas dentro dos prazos estabelecidos.

9. CRONOGRAMA
O curso seré realizado ao longo de 15 dias (3 semanas), com 2 horas diarias de aulas sincronas,
totalizando 30 horas.

Dia| Modulo Contetdo Car’gg
Horaria

1 Médulo 1 Comandos e Funcgbes: Validacdo de dados, funcdes oh
estatisticas

2 Mddulo 1 Comandos e Func¢des: Funcdo SE, formatacdo condicional 2h

3 Modulo 2 Gréficos: Definicdo, criacdo de planilha de dados, gréafico de oh
barras

4 Mddulo 2 Gréficos: Grafico de pizza, formatacdo de gréaficos 2h

5 Modulo 3 AutoFiltro: Criacdo de filtros, exemplos praticos 2h

6 Mddulo 4 Filtro Avancado: Aplicacdo de critérios complexos 2h

7 Modulo 5 Tabela Dindmica: Criacdo de relatorio, agrupamento de oh
dados

8 Maodulo 5 Tabela Dindmica: Configuracdes, grafico dindmico 2h

9 Modulo 6 Subtotais: Importacdo e organizacao por diferentes critérios 2h

10 | Mddulo 7 Consolidacdo de Dados: Técnicas de consolidacdo 2h

11 | Mddulo 8 Planilhas Vinculadas: Organizacao e vinculacdo 2h

12 | Mddulo 9 PROCV: Criacéo de consultas e protecdo 2h

13 | Mddulo 10 | Cenérios e Ferramentas: Criacdo de cendrios, Atingir Meta 2h

14 | Mddulo 10 | Cenérios e Ferramentas: Solver e aplicacdes 2h

15 | Mddulo 11 | Excel em Rede e Formularios: Compartilhamento e criagéo oh
de formuléarios

16 | Modulo 12 | Excel e Inteligéncia Artificial — Potencializando a Gestéo

A 2h (extra)
Publica
Observacoes:

Cada dia de aula incluird demonstracdes préaticas e exercicios de aplicacdo
Os participantes receberdo atividades para praticar entre as aulas

No ultimo dia seré realizada uma avaliacdo geral dos conhecimentos adquiridos




10. BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Béasica
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JELEN, Bill; ALEXANDER, Michael. Analise de Dados com Microsoft Excel. Rio de
Janeiro: Alta Books, 2020.

NAVARRO, André. Excel Aplicado a Gestéo Publica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2023.
FERRARI, Roberto. Aprendendo Excel na Pratica. Sdo Paulo: Digerati Books, 2020.
SANTOS, Jorge Luiz dos. Excel Avancado no Setor Publico: Otimizando Processos
Administrativos. Brasilia: ENAP, 2023.

11. PERFIL DO INSTRUTOR
O instrutor possui:

Formacdo superior em &reas como Administracdo, Ciéncias Contabeis, Sistemas de
Informacéo, Engenharia ou areas afins;

Conhecimento avangado de Excel, comprovado por certificagdes ou experiéncia profissional,
Experiéncia em docéncia ou treinamentos corporativos;

Experiéncia no servico publico e conhecimento das rotinas administrativas da UFPI;
Habilidade para conducéo de aulas virtuais, com dominio de ferramentas de videoconferéncia
e ambientes virtuais de aprendizagem.

12. CERTIFICACAO
Sera emitido certificado de conclusédo com carga horaria de 30h para os participantes que atenderem
aos critérios de aprovacéo estabelecidos.

13. INFRAESTRUTURA NECESSARIA
Para o Instrutor

Computador com Excel instalado (versdo 2016 ou superior);
Conexao de internet estavel e de alta velocidade;

Webcam e microfone de qualidade;

Acesso administrativo a plataforma de ensino;

Suporte técnico para questdes de TI.

Para os Participantes

Computador com Excel instalado (versdo 2016 ou superior);
Conexé&o de internet;

Fones de ouvido (recomendado);

Acesso a plataforma de ensino da UFPI.

14. ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
O curso sera planejado considerando aspectos de acessibilidade digital:



o Material didatico em formatos acessiveis;

e Legendas nas videoaulas;

o Descricdo de imagens e gréaficos;

e Tempo adicional para realizacdo de atividades, quando necessario;

e Suporte individualizado para participantes com necessidades especificas.

15. AVALIACAO DO CURSO
Ao final do curso, seré aplicado um questionario de satisfacdo para avaliar:
« Conteudo programatico;
e Metodologia utilizada;
e Desempenho do instrutor;
« Material didatico;
o Aplicabilidade dos conhecimentos;
e Sugestdes de melhoria.

Os resultados desta avaliagdo servirdo como base para aprimoramento de futuras ofertas do curso.



