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DISPENSA DE LICITAÇÃO SIMPLIFICADA 
 

LEI Nº 14.133, DE 1º DE ABRIL DE 2021 – DECRETO Nº 11.748/2023 DO MUNICÍPIO DE FRANCA 

 
 
DISPENSA Nº 147/2026 

PROCESSO Nº 214/2026 

 

OBJETO  
CONTRATAÇÃO DE PROFISSIONAL COM HABILIDADE COMPROVADA EM 
TREINAMENTOS E ATUAÇÃO PRÁTICA COM EXCEL PARA NEGÓCIOS.  

JUSTIFICATIVA 
TREINAMENTO EM EXCEL PARA FUNCIONÁRIOS DA INSTITUIÇÃO 
SE ATUALIZAREM E NIVELAREM SEUS CONHECIMENTOS.  

TERMO DE REFERÊNCIA SIMPLIFICADO 

QUANTIDADE DESCRIÇÃO DO ITEM 
UNIDADE 

DE 
MEDIDA 

MENOR 
PREÇO 

UNITÁRIO 

12 

Contratação de profissional com habilidade comprovada 
em treinamentos em Excel.  
 
Treinamento presencial de 12h ( 4 aulas de 3 horas cada) 
 
 2 recursos disponíveis, professor e suporte para alunos 
durante todas as 12h do treinamento. 
 
Aplicação de atividade final, que será avaliada. 
 
Professor com experiência comprovada em treinamentos 
e atuação prática com Excel para negócios.   
 
Treinamentos nas quintas-feiras 13h às 16h ou 14h às 
17h 
 
Número entre 26 a 30 alunos.  
Presencial nos laboratórios do Uni-FACEF  
 
MATRIZ DAS AULAS: 
 

Aula 1: Fundamentos e Estruturação de Dados 

O objetivo aqui é nivelar o conhecimento e garantir 

que os dados estejam "limpos". 

 Interface e Atalhos de Produtividade: 
Navegação rápida, seleção de grandes 

intervalos e preenchimento relâmpago. 

 Tipos de Dados e Formatação: Diferença 

entre texto, número e data (o erro mais 

comum em planilhas). 

 Operadores Matemáticos e Referências: 
Fórmulas básicas, uso do cifrão ($) para travar 

células. 

SV R$ 200,00 
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 Trabalhando com "Tabelas" (Ctrl + Alt + 

T):  

 Limpeza de Dados: Funções ARRUMAR, 

MAIÚSCULA, MINÚSCULA e remover 

duplicadas. 

 

Aula 2: Lógica e Cruzamento de Dados (PROCV e 

Além) 

 Lógica Booleana: Função SE, E e OU para 

criar classificações automáticas. 

 PROCV (VLOOKUP): A anatomia da busca 

vertical. Como evitar o erro #N/D. 

 PROCH e Introdução ao PROCX: Por que 

o PROCX é o sucessor moderno e mais 

seguro. 

 Validação de Dados: Criando listas 

suspensas para evitar erros de digitação do 

usuário. 

 Formatação Condicional: Realce automático 

de metas batidas ou valores críticos. 

 

Aula 3: Inteligência de Negócios com Tabelas 

Dinâmicas 

 Estrutura da Tabela Dinâmica: Campos de 

Linha, Coluna, Valor e Filtro. 

 Cálculos Rápidos: Soma, Média, Contagem e 

"% do total geral". 

 Organização e Gestão de Prazos (Datas) 

 Conciliação e Auditoria de Dados (PROCV 

Inverso e SOMASE): Ponto importante do 

treinamento 

 Agrupamento de Datas: Como transformar 

datas individuais em análises por Mês, 

Trimestre ou Ano. 

 Segmentação de Dados: Criação de filtros 

visuais e interativos que parecem botões de 

sistemas. 

 Gráficos Dinâmicos: Transformando a tabela 

em um visual pronto para apresentação. 

 Importação de Arquivos CSV/Texto: O 

assistente de importação e a escolha do 

delimitador correto (ponto e vírgula vs. 
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vírgula). 

 

 

Aula 4: Síntese das aulas 1,2 e 3 Aplicada às 

Demandas de Cada Setor 

 Projeto Final: Exercício prático integrando 

conhecimentos das aulas anteriores, 

principalmente - importação de CSV -> 

Cruzamento com PROCV -> Resumo em 

Tabela Dinâmica. 

 Professor deverá coletar às informações de 

uso de cada setor, e acompanhar ou 

desenvolver uma solução aplicada à realidade.  

 Esse desenvolvimento deve ocorrer entre as 

aulas 1 a 3, mas será priorizado na aula 4.  

  

PRAZO DE ENTREGA 
A COMBINAR AS DATAS DE INÍCIO DAS AULAS (ENTRE 

01/06/2026 E 30/06/2026. 

LOCAL DE 
PRESTAÇÃO DO 
SERVIÇO 

Uni-FACEF Unidade II – Laboratório de Informática 

PUBLICADO EM  19/05/2026 DISPONÍVEL ATÉ  22/05/2026 ÁS 16H 

 
NÃO SERÃO ACEITOS VALORES UNITÁRIOS SUPERIORES AO TERMO DE REFERÊNCIA 

 
FORMAS DE ENVIO DE ORÇAMENTOS: 

– Digitalmente, para o e-mail compras@facef.br com o assunto [ TREINAMENTO EM EXCEL ] 
ou 

 
– Presencialmente, no Setor de Compras e Licitações do Uni-FACEF (Av. Dr. Ismael Alonso y 

Alonso, nº 2400 – Bairro São José – Franca / SP – CEP 14403-430) 

mailto:compras@facef.br

