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Excel para a Gestao Publica

. Carga Horaria: 16h

Apresentacao

A gestao publica exige cada vez mais eficiéncia, controle e capacidade analitica para
lidar com grandes volumes de informacgdes. Neste contexto, o Microsoft Excel se
apresenta como uma ferramenta essencial para o dia a dia dos profissionais que atuam
na administracao publica. Pensando nisso, este curso foi desenvolvido com o objetivo de
capacitar servidores e gestores no uso pratico do Excel, desde os fundamentos até
aplicacdes diretamente voltadas a realidade da gestao publica.

Com linguagem acessivel e abordagem didatica, o curso combina teoria e pratica,
proporcionando aos participantes dominio sobre as principais funcionalidades do Excel,
com foco na organizacgao, analise e apresentacao de dados administrativos. Ao final do
curso, o participante estara apto a construir planilhas funcionais, interpretar informacoes
com maior clareza e tomar decisdes mais embasadas.

Objetivos

Capacitar os participantes na utilizagao de recursos basicos e intermediarios do
Microsoft Excel, com foco na organizagao, andlise e controle de dados
administrativos aplicaveis a rotina da gestao publica.

Publico-alvo

Servidores publicos, técnicos administrativos, analistas, gestores de contratos,
profissionais das areas de compras, orcamento, controle interno, planejamento e
demais interessados em aprimorar o uso do Excel como ferramenta de apoio a
gestao publica.



Metodologia

O curso sera desenvolvido de forma 100% pratica, com demonstragoes passo a
passo, realizacao de exercicios em sala e contextualizacao dos exemplos a rotina
da gestao publica. Os participantes trabalharao com casos reais e situagdes
simuladas, permitindo o aprendizado por meio da aplicagao direta dos
conteudos abordados.

Conteudo Programatico

Maddulo 1- Introducao ao Excel e Fundamentos Essenciais (2h)
Interface e principais recursos do Excel
Tipos de dados e boas praticas na insercao de informagdes
Estrutura de planilhas e organiza¢ao de dados
Maddulo 2 - Férmulas e Fungdes Basicas (3h)
Operagdes aritméticas simples
Funcdes basicas: SOMA, MEDIA, MINIMO, MAXIMO, ETC...
Preenchimento automético e referéncias absolutas/relativas
Maddulo 3 - Fungdes Intermediarias para Gestao (3h)
Funcgdes condicionais: SE, SE com E/OU
Funcdes de busca: PROCV e PROCH
Maddulo 4 - Aplicagdes Praticas na Gestao Publica (4h)
Controle de licitagdes:
o Planilhas de acompanhamento de processos
o Registro de prazos, modalidades e valores
Gestao orcamentaria basica:
o Construcao de planilhas de previsao e execugcao orcamentaria
o Controle de despesas por centro de custo
Controle de folha de ponto e frequéncia:
o Planilhas de presencga, calculo de horas trabalhadas e atrasos
Modulo 5 - Analise e Apresentacao de Dados (2h)
Filtros e segmentacoes
Classificacao e subtotalizacdo de dados
Graficos basicos para relatérios
Modulo 6 — Exercicios Integradores e Boas Praticas (2h)
Exercicio pratico com cenario realista da administracao publica
Dicas de padronizacao e seguranc¢a de dados
Exportacao e compartilhamento de planilhas com qualidade



Professor(a):

Profissional com sdlida formacao académica e ampla experi-
éncia em gestao educacional, administrativa e tecnoldgica.
Atualmente é mestrando em Administracdo com Enfase na
Gestao do Ensino Superior pela Fundacao Pedro Leopoldo,
complementando um percurso académico consistente que
inclui pés-graduagao em Gestao Educacional (Nova Faculda-
de), MBA em CGestao de Pessoas (ESAB), tecndlogo e especiali-
zacao lato sensu em Redes de Computadores, além de gradu-
acao em Gerenciamento de Redes (UNA) e formacao técnica
em Processamento de Dados.

Ao longo de sua trajetdria, atuou em diversas frentes da
gestao institucional, com destaque para:

Gestao administrativa e educacional, coordenando equipes,
processos académicos e operacionais;

Gestao comercial e financeira, com dominio sobre fluxo de
caixa, contas a pagar e receber, inadimpléncia e projecdes
financeiras;

Gestao de infraestrutura tecnoldgica, com foco em TI, segu-
ranca da informacao e suporte institucional;

Atuacao como Pesquisador Institucional (Pl) e responsavel por
gerenciamento de contratos do FIES;

Participacao ativa em visitas do MEC, processos de regulacao
e supervisao;

Gestao de pessoas, incluindo contratacdes, demissdes, homo-
logacdes sindicais e representacao como preposto em audi-
éncias;

Conducao de mapeamento de processos administrativos,
melhorias operacionais e formalizacao de convénios e parce-
rias estratégicas;

Docéncia em disciplinas das areas de Administracao e Tecno-
logia, com didatica voltada a pratica profissional e formacao
critica dos alunos.

Com uma visao integrada da gestao educacional e dominio
técnico, alia competéncias em lideranca, planejamento, con-
trole institucional e inovacao tecnologica, contribuindo de
forma estratégica para o desenvolvimento organizacional e
académico.



Dados da Consultre

*Estamos cadastrados no SICAFI.

Certiddes: http:/Aww.consultre.com.br/certidoes

Razao Social: CONSULTRE — CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA.

CNP3J: 36.003.671/0001-53 - Insc. Estadual: Isento - Insc. Municipal: 24.687-0
Endereco: Av. Champagnat, 645, Ed. Palmares, SI.301 - Centro - Vila Velha - ES -
Cep. 29.100-01

Telefone: (27) 3340-0122 - WhatsApp: (27) 9 8179-1115

E-mail: consultre@consultre.com.br - Site: www.consultre.com.br

Dados para Pagamento

O pagamento podera ser efetuado por meio de depdsito, DOC ou ordem bancaria
na seguinte conta:

Banco: Banco do Brasil - Agéncia: 1240-8 - Conta Corrente: 105.895-9

Favorecido: CONSULTRE — CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA

CNPJ: 36.003.671/0001-53),

Sobre a Consultre

Ha mais de 30 anos no mercado, a Consultre é referéncia nacional em cursos para
a Administracdo Publica. Saiba mais em https./Mww.consultre.com.br/nossahistoria/

A CONSULTRE EM NUMEROS

+30 +80mil +5mil

Anos de credibilidade  Pessoas Capacitadas Clientes Fidelizados

+5mil

Cursos e seminarios realizados

Cursos de 21h Cursos de 24h Cursos de 28h
Horarios: 1°e 2°Dias:8h as17h 1° 2° e 3° Dias: 1°, 2°, 3° Dias: 8h as 17h
3° Dia: 8h as 13h 8h as17h 4° Dia: 8h as 12h




