Excel Avancado para a Administracdo Publica: Andlise, Tratamento e Automatizacio de

Dados

1. ENQUADRAMENTO

A transformacgao digital da Administracdo Publica exige uma utilizagdo cada vez mais
eficiente dos dados e das ferramentas tecnoldgicas disponiveis nos Servicos e Organismos
Publicos.

O Microsoft Excel© continua a assumir um papel relevante no tratamento, organizacao,
analise e apresentacdo de informacao, sendo utilizado diariamente na elabora¢do de mapas
de controlo, acompanhamento de indicadores, tratamento de bases de dados, producao de
informacao de apoio a decisdo e execucdo de multiplas tarefas administrativas.

Neste contexto, o dominio de funcionalidades avancadas do Excel permite nao apenas
melhorar a capacidade de andlise da informagao, mas também reduzir tarefas repetitivas,
minimizar erros e aumentar a produtividade.

O curso “Excel Avancado para a Administracao Publica: Analise, Tratamento e
Automatizacao de Dados” pretende proporcionar aos trabalhadores da Administragdo
Publica competéncias avancadas para organizar, tratar, analisar e consolidar grandes volumes
de informacdo, criar instrumentos de andlise e automatizar procedimentos recorrentes,
através de uma abordagem eminentemente pratica e adaptada as necessidades dos Servicos
Publicos.

2. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

O Curso “Excel Avancado para a Administracao Publica: Analise, Tratamento e
Automatizagdo de Dados” encontra-se dividido nas sec¢des tematicas que a seguir se
discriminam, sendo as mesmas lecionadas de forma sequencial e articulada.

1. Apresentacao da acao e dos participantes (Oh30m)

Apresentagdo do programa, objetivos e metodologia; Identificacdo das principais utilizagcdes
do Excel no contexto profissional dos participantes.

2. Formulas e fun¢des avancadas aplicadas ao tratamento de dados (4h00m)

Utilizacao e gestao de nomes; Referéncias relativas, absolutas e mistas; Func¢des logicas e
condicionais; Fung¢des de pesquisa, consulta e referéncia; Combinac¢ao de fungoes;

Tratamento e validagao de erros; Aplicacdo pratica das fungdes na construcdo de mapas de
trabalho e controlo.
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3. Organizacao, tratamento e consolidacao de dados (3h30m)

Estruturacdo e organizacdo de bases de dados; Ordenacao e filtragem avangada; Valida¢do
de dados; Remocao e identificacdo de duplicados; Subtotais e agrupamentos; Tratamento e
limpeza de dados; Consolidacao de informacdo proveniente de diferentes folhas e ficheiros.

4. Analise de dados através de Tabelas e Graficos Dinamicos (3h30m)
Criacdo e configuracao de Tabelas Dinamicas; Agrupamento e organizacdo da informacao;

Campos calculados; Segmentacdo de dados e linhas cronoldgicas; Criacao de Graficos
Dinamicos; Construcdo de mapas e indicadores de acompanhamento; Apresentacao visual
da informacgdo para apoio a decisao.

5. Power Query aplicado ao tratamento e automatizacao de dados (3h30m)

Introdugdo ao Power Query; Importacao de dados de diferentes fontes; Limpeza,
transformacao e normalizacdo de dados; Combinag¢do e anexacao de tabelas; Automatizagao
da atualizacdo de informacgao; Criacao de processos reutilizaveis de tratamento de dados.

6. Técnicas avancadas de analise e simulacao (2h30m)

Tabelas de dados de uma e duas entradas; Construcdo e comparacgdo de cendrios; Atingir
Objetivo; Introducao ao Solver; Aplicacdo das ferramentas de simulagdo a situagdes praticas.

7. Automatizacao de tarefas no Excel (2h00m)

Identificacao de tarefas repetitivas suscetiveis de automatizagao; Introdugdo as macros;
Gravacao, execugdo e edicdo simples de macros; Associacdo de macros a botdes; Exemplos
de automatizacdo de procedimentos e mapas de trabalho.

8. Exercicio integrado, revisao e avaliacao final (1h30m)
Resolugdo de exercicio pratico integrando os principais contetidos; Revisdo dos conteddos;

Esclarecimento de duvidas; Avaliacao final da aprendizagem.

3. OBJECTIVOS GERAIS

0 Curso “Excel Avanc¢ado para a Administracao Pablica: Andlise, Tratamento e
Automatizacdo de Dados” tem como objetivo geral:

Dotar os formandos de competéncias avancadas na utilizacdo do Microsoft Excel©,
permitindo-lhes organizar, tratar e analisar informacao, produzir instrumentos de apoio a
decisdo e automatizar tarefas recorrentes, contribuindo para uma maior eficiéncia e
produtividade no desempenho das suas fun¢cdes na Administragdo Publica.
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4. OBJECTIVOS ESPECIFICOS (competéncias a desenvolver)

No final do curso, os formandos deverao ser capazes de:
e Utilizar férmulas e fun¢bes avancadas na resolucao de problemas;
* Aplicar fungdes légicas, condicionais, de pesquisa e referéncia;
* Organizar, validar, filtrar e tratar grandes conjuntos de dados;
* Consolidar informacdo proveniente de diferentes folhas e ficheiros;
e Criar e manipular Tabelas e Graficos Dinamicos;
* Construir mapas de analise e indicadores de acompanhamento;
e Utilizar o Power Query para importar, transformar, combinar e atualizar dados;
* Aplicar ferramentas de analise, simulacao e construcao de cenarios;
* Identificar tarefas repetitivas passiveis de automatizacao;
e (riar e executar macros simples;

* Aplicar as funcionalidades adquiridas a situagdes praticas do contexto da
Administracao Publica.

5. DESTINATARIOS

Sao destinatarios do Curso “Excel Avancado para a Administracdo Publica: Analise,
Tratamento e Automatizacao de Dados” os trabalhadores e quadros da Administracao Publica
que utilizem regularmente o Microsoft Excel© no exercicio das suas fun¢des e pretendam
desenvolver competéncias avancadas na analise, tratamento e automatizacdo de dados.

6. METODOLOGIAS DE FORMACAO

O curso sera ministrado integralmente em formato online, privilegiando uma metodologia
ativa, demonstrativa e eminentemente pratica.

As sessoes serdo desenvolvidas de forma sincrona, através de plataforma de
videoconferéncia, combinando breves exposi¢des tedricas com demonstragdes das
funcionalidades e realizacdo de exercicios praticos.

Os conteudos serdo trabalhados, sempre que possivel, através de exemplos préximos das
situacdes encontradas no contexto profissional da Administracdo Publica, designadamente
mapas de controlo, bases de dados, indicadores, relatérios e outros instrumentos de
acompanhamento e analise.
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Na apresentagdo de cada tema e subtema serdo identificados os objetivos especificos a
atingir. No final, serdo revistos os principais contetidos e aferidas as competéncias adquiridas
pelos participantes.

7. RECURSOS DIDATICOS — EQUIPAMENTOS

No desenvolvimento do Curso “Excel Avan¢ado para a Administragdo Publica: Andlise,
Tratamento e Automatizacdo de Dados” utilizar-se-a a aplicagdo Zoom e outros recursos
informaticos necessarios ao desenvolvimento das sessdes e dos trabalhos praticos em
formato online.

Cada participante devera dispor de computador com ligagdo a Internet e de uma versao do
Microsoft Excel© que permita acompanhar as funcionalidades abordadas durante a
formacao.

8. RECURSOS — SUPORTES PEDAGOGICOS ESSENCIAIS

Sera facultado o Manual do Formando, em formato E-book, e disponibilizados, em formato
digital, os contetuidos, exercicios, ficheiros de trabalho e demais informac¢do necessaria ao
desenvolvimento das atividades praticas.

9. MODALIDADE E FORMA DE ORGANIZACAO

O Curso “Excel Avancado para a Administracao Publica: Analise, Tratamento e
Automatizac¢do de Dados” enquadra-se na seguinte modalidade e forma de organizacao:

OFP — Outra Formacgdo Profissional ndo englobada no Catalogo Nacional de Qualificacdes

Formacao a Distancia — Totalmente online

10. METODOLOGIAS DE AVALIACAO

A metodologia de avaliacdo do Curso “Excel Avancado para a Administracao Publica:
Andlise, Tratamento e Automatizacao de Dados” baseia-se:

Na realizacdo de exercicios praticos ao longo da formacao;
Na realizacdo de um teste/exercicio de avaliacao final da aprendizagem;

Na aplicacdo de questionarios de avaliacao da acdo, destinados a avaliacao da qualidade da
formacao.

11. DURACAO — CARGA HORARIA E HORARIO

O Curso “Excel Avanc¢ado para a Administraciao Publica: Analise, Tratamento e
Automatizacao de Dados” tera a duracao total de 14 horas, distribuidas por 2 dias de
formacgao, com 7 horas por dia, no horario compreendido entre as 09h00 e as 12h30 e entre
as 14h00 e as 17h30.
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12. PRE-REQUISITOS
E pré-requisito para a frequéncia do curso ser associado do STE e ter as quotas em dia.

Atendendo ao carater avancado da formacao, os participantes deverao possuir
conhecimentos prévios de Microsoft Excel©, nomeadamente:

Introducdo, organizacdo e formatacdo de dados em folhas de calculo; Criacao, edigao e copia
de formulas; Utilizacdo de referéncias relativas e absolutas; Utilizacdo de fungdes basicas;
Ordenacdo e filtragem de informacao; Criacdo e formatacdo de tabelas e graficos; Gestao de
folhas e ficheiros Excel.

13. REFERENCIA E DATAS
REF. 062.2026.02

04 e 06 de novembro

14. FORMADOR
Dr. José Rendeiro

Licenciado em Gestdo pelo Instituto Superior de Gestdo. E consultor na area da avaliagio de
carteira de créditos. E responsavel técnico pela formag¢do no ambito do sistema de apoio a
transformacao digital da Administragdo Publica no Municipio da Azambuja.
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