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PROCURADORIA GERAL DO DISTRITO FEDERAL

Estudo Técnico Preliminar 39/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 00020-00047354/2026-91

2. Descricao da necessidade

2.1 Conforme programa ID SEI (210817570) constante nos autos, o Treinamento
"Microsoft Excel — Basico e Avancado" tem como objetivo capacitar os usuarios na
ferramenta Microsoft Excel nos niveis basico, intermediario e avancado, com foco na
elaborac&o e manipulacéo de planilhas eletrénicas.

2.2 No que se refere ao treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avangado”, trata-se
de uma formagcao composta por aulas expositivas on-line, com utilizagdao do aplicativo
Microsoft Excel, combinadas com atividades praticas voltadas a elaboracado, edicdo e
manipulacdo de planilhas. Durante o curso, também serdo promovidos debates e
esclarecimentos de duvidas relacionadas aos contetudos abordados, em conformidade com
o conteudo programatico estabelecido

2.3 A contratacdo do treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avancado", a ser realizado
pela empresa SUPREME CAPACITACAO E TREINAMENTO LTDA, justifica-se pela
necessidade de aperfeicoar as competéncias técnicas das servidoras na utilizagcdo do
Microsoft Excel, ferramenta amplamente empregada nas atividades administrativas,
financeiras, orcamentarias e gerenciais.

2.4 O treinamento visa proporcionar o desenvolvimento de conhecimentos e habilidades
para a elaboracédo, organizacao, analise e tratamento de dados, utilizacdo de formulas e
funcdes, construcdo de gréaficos, tabelas dindmicas, automacao de tarefas e geracédo de
relatorios, contribuindo para maior eficiéncia, produtividade e qualidade na execucao das
atividades institucionais.

2.5 A capacitacado busca, ainda, promover a padronizacao de procedimentos, reduzir
erros operacionais, otimizar o tempo de execucao das tarefas e ampliar a capacidade de
analise de informacdes, favorecendo a tomada de decisbes baseada em dados e o
aprimoramento dos processos de trabalho.

2.7 A acado de capacitacdo esta alinhada com o Plano Anual de Capacitacdo PAC-
PGDF 2025, no eixo "técnico", area de desenvolvimento técnico.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
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Geréncia de Direitos e Beneficios YASMIN DE SOUZA ODAGUIRI ENES

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

4.1 A solucao considerada adequada para atender a necessidade da PGDF
consiste na contratacdo do treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avancado”,
promovido pelo SUPREME CAPACITACAO E TREINAMENTO LTDA, com carga horéria
de 20 horas, ministrado por especialistas reconhecidos nacionalmente, com publicacdes
e experiéncia comprovada na tematica.

4.2 A realizacédo do treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avancado”, abrange os
conteudos relativos a criacdo e formatacao de planilhas, utilizacdo de formulas e funcgdes,
gréficos, filtros, classificacdo de dados, tabelas dinamicas, funcdes de pesquisa, validacéo
de dados, ferramentas de analise e demais funcionalidades compativeis com 0s niveis
basico e avangado.

4.3 A prestacao de servigco de capacitacdo na modalidade on-line, ao vivo permite
interacdo entre instrutor e participantes, contemplando aulas tedricas e praticas.

4.4 A capacitacdo esta alinhada as diretrizes de desenvolvimento continuo dos
servidores, promovendo a atualizacao profissional e o aprimoramento das competéncias
necessarias ao desempenho das atividades institucionais, com reflexos positivos na
eficiéncia administrativa e na prestacédo dos servicos publicos.

4.5 A escolha dessa solugcdo deve-se ao fato de que a metodologia e o contetudo
sdo especificos da instituicdo proponente, que mantém metodologia propria e corpo
docente especializado no tema proposto, ndo havendo alternativas equivalentes
disponiveis no mercado com 0s mesmos parametros técnicos, 0 que caracteriza a
singularidade e a inviabilidade de competicdo exigidas para a contratacao por
inexigibilidade, nos termos do art. 74 da Lei n® 14.133/2021.

5. Levantamento de Mercado

Solucédo 1. Consulta ao catalogo de cursos ofertados pela Escola do Governo do
Distrito Federal - EGOV

5.2 Foi realizada consulta a plataforma da Escola do Governo do Distrito Federal -
EGOV a fim de verificar a existéncia de capacitagcao gratuita para o treinamento
"Microsoft Excel — Basico e Avancado” e ndo foram encontradas capacitagdes com as
caracteristicas e requisitos necessarios para atender a necessidade da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal.

Solucgéo 2: Contratacao de capacitacao externa

5.3 As possiveis alternativas de encontros existentes no mercado foram
apresentadas pelo interessado, o qual conclui que o curso a ser contratado é mais
adequado ao atendimento da necessidade de capacitacdo, conforme justificativa constante
no requerimento (ID SEI 209689243), abaixo transcrita:
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“A Inscricdo no curso justifica-se pela necessidade de aperfeicoamento
no uso do Excel. Esse programa é utilizado diariamente nas atividades
da GEDIB para a elaboracdo de planilhas de pagamento, controle,
relatérios, dentre outros. Nesse contexto, a participacdo é uma
oportunidade para o aprimoramento das habilidades e conhecimentos,
uma vez que 0 curso mostrara habilidades e ferramentas que
auxiliardo na otimizacao do trabalho na GEDIB.”

54 Verifica-se que a solucdo mais adequada € oferecida pelo SUPREME
CAPACITACAO E TREINAMENTO LTDA, cujo folder apresenta singularidade em seu
contedudo, abordagem metodoldgica e adequacdo as necessidades especificas da
Procuradoria-Geral do DF. O treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avancado" visa
aperfeicoar as competéncias técnicas dos servidores na utilizacdo do Microsoft Excel,
ferramenta amplamente empregada nas atividades administrativas, financeiras,
orcamentarias e gerenciais.

55 Com o objetivo de capacitar os usuarios na ferramenta Microsoft Excel nos
niveis basico, intermediario e avancado, com foco na elaboracdo e manipulacdo de
planilhas eletronicas.

5.6 A participacdo no treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avancado” é de
grande importancia, pois atende a necessidade de desenvolvimento continuo dos
servidores, contribuindo para o fortalecimento das competéncias institucionais e para a
melhoria da prestacéo dos servicos publicos.

5.7 A capacitacdo contribuird para promover a padronizacdo de procedimentos,
reduzir erros operacionais, otimizar o tempo de execucdo das tarefas e ampliar a
capacidade de analise de informacdes, favorecendo a tomada de decisdes baseada em
dados e o aprimoramento dos processos de trabalho.

5.8 Cabe informar que foi realizada pesquisas de precos com valores de contratactes
de objetos idénticos comercializados anteriormente pelo SUPREME CAPACITACAO E
TREINAMENTO LTDA para outros orgdos ou entidades, conforme documentos
comprobatérios anexados aos autos ( ID SEI 210553511; 210553839), nos termos do Art.
105, § 1° do Decreto 44.330/2023, constatando-se que 0 preco ofertado na proposta
encontra-se compativel com o praticado pela pretensa contratada junto a outros orgaos
publicos ou pessoas privadas.

6. Descricao da solucdao como um todo
Informacdes gerais do curso:
a) Acao: treinamento "Microsoft Excel — Basico e Avangcado”
b) Data: 14 a 18 de setembro de 2026
c) Modalidade: 100% online — ao vivo
d) Carga horaria: 20h
e) Tipo: Evento Aberto
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f) Local: online

Publico-Alvo:

Servidores publicos que atuem nas areas Administrativas, de Recursos Humanos,
Contabilidade, Orcamento, Finangas, Controle Interno, Auditoria e afins, com interesse na
elaborac&o e manipulacéo de planilhas Excel.

Objetivo:

Capacitar os usuarios na ferramenta Microsoft Excel nos niveis basico, intermediario e
avancado, com foco na elaboracdo e manipulacdo de planilhas eletronicas.

Conteudo Programatico:
Modulo | — Fundamentos do Microsoft Excel

* Apresentacao da interface e da estrutura do Microsoft Excel;
Criacao, abertura e salvamento de arquivos;

Criacao e edicao de textos e formulas béasicas;

Formatacédo de células;

Opcoes de colagem.

Moédulo Il — Organizacao e Tratamento de Dados

» Validacdo de dados;

Filtragem e classificacdo de dados;

Formatacédo condicional para destaque de células;

Ferramentas de dados: Texto para Colunas e remocéao de registros duplicados;
Protecéo de planilhas.

Moédulo Il — Fungbes do Excel

e Funcdes basicas: SOMA, funcbes de data e hora;

Funcobes de texto: ARRUMAR, CONCAT, EXATO, ESQUERDA e DIREITA;
FuncBes matematicas, de pesquisa e referéncia: SOMASE, SOMASES e PROCV;
Funcdes logicas e estatisticas: SE, SERRO e CONT.SE;

Funcdes de matriz: INDICE e CORRESP.

Modulo IV — Analise e Visualizacdo de Dados

» Criacdo e manipulacao de graficos;
e Tabelas dinamicas;
» Graficos dinamicos.

Modulo V — Recursos Avancados (Excel Desktop 365)
Conteudo a ser ministrado aos participantes que utilizarem a versdo mais recente do

Microsoft Excel (Excel Desktop 365):
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« Editor Power Query para importacao, tratamento e manipulacao de dados; _
* Funcobes de matrizes dinamicas: FILTRO, UNICO, EMPILHARYV e TEXTODIVISAO;
* Funcbes avancadas de manipulacao de texto: TEXTOANTES e TEXTODEPOIS.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

E estimada a contratacdo de 4 vagas para a participacio de servidores no curso/evento.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 8.360,00

O custo estimado total da contratacédo, € de R$ 8.360,00 (oito mil trezentos e sessenta
reais), conforme custos unitarios apostos na tabela abaixo, com base na Proposta (ID
SEI 210817570).

ITEM | ESPECIFICACAO | UNIDADE | QUANTIDADE VALOR VALOR
DE UNITARIO TOTAL
MEDIDA
1 |Treinamento vaga 4 R$ 2.090,00 | R$ 8.360,00

"Microsoft Excel —
Basico e Avancado”

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Trata-se de contratagdo de uma Unica prestacdo do servico, ndo se aplicando o
parcelamento da solucgao.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o ha contratacfes correlatas e/ou interdependentes

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A contratacdo esta prevista no Plano de Contratacdo Anual/2025.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Melhoria na eficiéncia operacional, uma vez que a solucéo se refere a processos internos da PGDF,
tais como: diminuicdo no tempo de resposta as solicitagfes, aumento da produtividade e a melhoria
da qualidade do servico.
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Desenvolvimento de habilidades diversas devido ao aprimoramento do conhecimento em &rea
especifica e alcance de metas estratégicas, tendo em vista que a solucédo esta alinhada com metas
estratégicas da organizacao.

13. Providencias a serem Adotadas

N&o ha providéncias a serem tomadas em relagdo ao evento no que se refere a adequacéo do
ambiente da PGDF, uma vez que a solucéo sera realizada online.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Nao se verifica a existéncia de impactos ambientais.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

A contratacdo € viavel, pois a empresa a ser contratada € notdria no ramo do servico que
disponibiliza para o publico alvo, bem como seus palestrantes sdo autoridades no assunto.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

FRANCENELI DE AQUINO OLIVEIRA E SILVA FACCIN

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 12/08/2026 as 11:05:56.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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