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Esta prévia foi preparada para que o aluno visualize como
o material é explicado e como os contelidos sdo apresentados.

>0

Esta prévia apresenta apenas fragmentos do material.
Voceé vera uma pequena amostra do conteudo.

As paginas exibidas reiinem trechos de diferentes
assuntos e momentos do material.

O objetivo é oferecer uma visdo geral da abordagem adotada.

A selecao tem o objetivo de mostrar como os contetdos i
sao explicados e apresentados ao aluno. S

O foco esta na didatica, na clareza e na organizagao R
do conteudo.

L]

esta é apenas uma demonstracdo do material,

criada para que o aluno visualize a didatica
e a forma de abordagem dos conteudos.

ESTA PREVIA NAO CONTEM TODAS AS
PAGINAS DO MATERIAL COMPLETO.
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4.3 FORMATAR CELULAS

Permite alterar a aparéncia e o
comportamento de uma célula,

Formatar Células

ajustando I"II.:IIT‘IEI’O, alinhamento, I Niamero J I Alinhamento I l Fonte “ Borda Preenchimento Protecio
fonte, borda, preenchimento e Categoria:
proteqéo. Exemplo
Numero 1.250,50
Moeda
PASSO A PASSO B2 - 1250,50 Contabil Células com formato ‘Geral’ ndo possuem formato
; n Dat: ¢ ifi

o Selecione a célula A B ¢ H:r: ST S

desejada na planilha. Parcentagem

[:| Fragio
z | 12505000 ) Cientifico
3 Texto
. il rir ™ Especial
e Cligue com o botio direito 1) Personalizado
-

do mouse sobre a célula. \_J

No menu que serd exibida, | & Becor

clique na opgéo [h Beps

g T Opgdes de Colagem:
Formatar células, i
Colar Especial.

Inseri
Excluir

CONHEGA AS ABAS DE CONFIGURAGAQ

Limpar conteddo

@ numero

Define como os valores serao Definit Ngrme... Controla a pesigao do contetdo
exibidos na célula. Link dentro da célula.

Exemplos: Opgées principais:

* Numero: 1234,56
+ Moeda: R$ 1.234,56
= Data: 31/05/2024
+ Porcentagem: 15%

» Personalizado: escolha

= Alinhamento horizontal:
esquerda, centro, direita,
preencher, justificar, etc

» Alinhamento vertical: superior,
centro, inferior, justificar.

© ronte

Permite alterar o tipo, tamanho
e estilo da fonte.

= Tipo de letra

+ Tamanho.

+ Estilo: Negrito, Italico,
Sublinhado.

= Cor da fonte.

© soroA

Adiciona ou madifica as linhas

que contornam a célula.

» Escolha o estilo da linha,

+ Defina a cor.

+ Aplique nas bordas externas
ou internas da célula.

Linha Predefinigdes
Estilo:

Serd aberta a janela “Formatar Células”, com varias abas de configuragéo.

? X

Cancelar

PREENCHIMEN

Altera a cor de fundo da célula

@ IMPORTANTE

Apos realizar as alteragoes
desejadas, clique em OK para
aplica-las.

BENEFICIOS

« Melhora a apresentacao da
planilha.

» Facilita a leitura e a interpretacio
dos dados.

+ Ajuda a padronizar informacdes.

= Permite proteger dados
importantes.

@ rroteGAO

Define se a célula poderd ser

ou adiciona efeitos,

« Escolha a cor de fundo.
= Qutras opgdes: padrdes
e efeitos de preenchimento.

editada quando a planilha
estiver protegida.
] Blogueada
(impede edic3o da célula
quando a planilha estiver

protegida)
[J Oculta

3 5 Nenk
um formato especifico. = Orientagdo do texto. E] ST

(oculta férmulas quando a

= Quebrar texto automaticamente, Contorno. lanilha estiver protegida
p proteg
Categoria: = Mesclar células.
S Fonte: Tamanho ) intera
i Alinhamenta Orientagio -
Namere RS 1.234,56 - : Calibri A B RL v - - | 1] | | IMPORTANTE:
orizontal .. —— orda I I I I
Moeda . .
Contabil Casas decimais: | 2 = Centro ~ Ch Estilo: — | | EEEER Para que essas opgoes tenham
Data N Vertical: E Texio | Cor: III el | efeito, é necessdrio proteger
[ sar separador de 1000(.) s . 8 . - . — a planilha na guia Revisao.
= Cor: B X € Mais Cores... A
[¥] Quebrar texto automaticamente .- _.=
(] Mesclar células - -

FLUXO RESUMIDO: Selecionar o slide =% Escolher a transicie =  Ajustar o efeito =» Definir duragdge =  Configurar o modo de avango

Os recursos de Classificar e Filtrar, disponiveis na aba Dados do Excel, sdo fundamentais para
organizar e analisar informagdes em planilhas. Enquanto a classificacdo altera a ordem dos dados,

o filtro permite exibir apenas as informagdes que atendem a determinados critérios, sem modificar
a estrutura original.

A opgao Classificar do Menor para o Maior organiza os dados em ordem crescente. Para niumeros,
isso significa do menor valor para o maior. Para textos, segue a ordem alfabética de A a Z. J4 para
datas, a organizacdo ocorre da mais antiga para a mais recente. Esse tipo de classificacdo é util
guando se deseja identificar valores minimos, ordenar listas ou estabelecer uma sequéncia légica.

Por outro lado, a opc¢do Classificar do Maior para o Menor realiza o processo inverso. NUmeros
sdo organizados do maior para o menor, textos seguem de Z a A, e datas vao da mais recente para
a mais antiga. Esse recurso é bastante utilizado para destacar maiores valores, como maiores
vendas, maiores notas ou maiores quantidades.

A Classificagdo Personalizada oferece um nivel mais avan¢ado de organiza¢do. Com ela, é possivel
definir multiplos critérios de ordenacdo. Por exemplo, pode-se classificar uma tabela primeiro por
uma coluna (como “Cidade”) e, dentro de cada grupo, ordenar por outra coluna (como “Nome” ou

E vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo, a reprodugdo, cépia, divulgacdo ou distribuicio deste material, total ou parcial,
sem autorizagdo. O descumprimento sujeita o infrator a responsabilizagdo civil e penal, nos termos da legislagdo vigente.
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“Valor”). Também é possivel escolher se a classificacdo serd baseada em valores, cores de célula,
cores de fonte ou icones, além de definir a prioridade entre os critérios.

O recurso de Filtro ndo altera a ordem dos dados, mas permite visualizar apenas parte das
informacGes. Ao ativar o filtro, pequenas setas aparecem nos cabecalhos das colunas. Ao clicar
nessas setas, € possivel selecionar quais dados devem ser exibidos, com base em critérios
especificos. Por exemplo, pode-se filtrar apenas registros de uma determinada cidade, valores
acima de um limite ou datas dentro de um periodo.

O filtro também permite combinar multiplos critérios em diferentes colunas, refinando ainda mais
a visualizacdo dos dados. Importante destacar que, ao aplicar um filtro, as demais informacdes nao
sdo excluidas, apenas ficam temporariamente ocultas.O uso conjunto desses recursos torna a
analise de dados mais eficiente, permitindo localizar informagdes com rapidez, identificar padrdes
e organizar grandes volumes de dados de forma clara e estruturada.

CLASSIFICAR E FILTRAR NO EXCEL - NA PRATICA [T

Aba Dados > Classificar e Filtrar

(o WA [J (o Altera a ordem dos dados

o Classificar do Menor 0 Classificar do Maior o Classificar por Data
para o Maior (crescente) para o Menor (decrescente) {exemplo)
Mumeros: do mencr para o maior Nameros: do maior para o menor Da mais antiga
Textos: AaZ | Datas: da mais Textos: Za A | Datas: da mais para a mais recente
antiga para a mais recente recente para a mais antiga
A B C A B C A B C
verces 29 | owts— (U oo | veras 5 | Dws [l rocuto | vnces 9w
Motebook 230000  15/05/2024 Motebook 2.300,00  15/05/2024 Impressora 850,00 10/01/2024
Impressora 850,00 1040172024 Impressona 850,00 10/ /2024 Teclado 180,00  20/02/2024
Mouse 120,00 05/03/2024 Maouse 120,00  05/03/2024 Mouse 120,00 05/03/2024
Teclado 180,00 2000272024 Teclado 180,00  20402/2024 Motebook 2.300,00 15/05/2024
+ + +
Apds Classificar (Menor para o Maior) Apds Classificar (Maior para o Menor) Apds Classificar por Data
Mouse 120,00  05/03/2024 Motebook 2.300,00  15/06/2024 Impressora 850,00 10/01/2024
Teclado 180,00 200022024 Impressora BS0,00 10/01/2024 Teclado 180,00 20/02/2024
Impressora 850,00 10M01/2024 Teclado 180,00  20/00/2024 Mouse 120,00 0570372024
MNotebook 2.300,00  15/05/2024 Mouse 120,00 15/03,2024 Notebook 2.300,00 15/05/2024

E vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo, a reprodugdo, cépia, divulgacdo ou distribuicio deste material, total ou parcial,
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] CLASSIFICAGAO PERSONALIZADA - Permite miltiplos critérios

o Selecione a tabela, Claasificar

[{ x

o Va em Dados > Classificar. A Adacionar Mivel | 3 ExchairMivel | [T Copiar Nivel v Opcder..  [2) Meus dadon vbm cabegalive
€) Clique em "Adicionar Nivel” Caluna Classificar em Cveleen

para definir os critérios. Classificar par Cidale v | [Valorss v| [DeAaz .
o Defina a ordem de prioridade Em sequidapor  Vendedor v Valores v Dedal -

entre o5 critérios.

Tabela original

Classificar por Cidade (A a Z)
e depois por Vendedor (A a Z)

Canalar

Cidade Vendedor  Vendas (RS)
Cidade Vendedor Vendas (R = o
Sio Paulo Brung 850 L Vocé pode classificar por:
Ric de Janeire  Ana 2.300 Bulo Horizonte  Carla L, & v p e s
ey Darded 180 Rio de laneite  Ana 2.300 | ores (numeros, textos, datas)
Belo Hoizonte  Corla 120 l Rio de lnako | Gide 1200 & Cores de eélula
) i : Shio Paulo Bruno BSD
Rio de Janeine  Gisele 1.200
—— Felipe — S50 Pauile Daried 180 & Cores de fonte
Sho Paulo Felipe 1800 @ lcones de célula
Arguivo Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Formulas Dados | Revisdo  Exibir  Ajuda
% E% m % ? SN2 Limpar SE a8 Ha g
Obter Atualizar B Zl Classificar Filtra Vo Reapicar Tedopara =
Dados ~ Tude ~ ) X & Avangado Colunas
Consultas e Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
H| Y8 Exibe apenas os dados que atendem aos critérios

o Ativar Filtro

Selecione a tabela e clique
em Filtro (Ctrl + Shift + L).
Setas aparecem nos
cabegalhos.

e Aplicar Filtre
Clique na seta da coluna
desejada e escolha os
critérios.

€ Resultado do Filtro

Apenas os registros
gue atendem ao
critério aparecem.
Os demais ficam
ocultos (ndo
deletados).

[ T T - S PR

[T T I

Vendedor|ig Cidade |Bf Produto Bl Vendas (rs) Bl I Cidade  ~

A B E D
Ana Sdo Paulo Notebook 2.300,00
Bruno Rio de Janeiro  Impressora 850,00
Carla Belo Horizonte  Mouse 120,00
Daniel Sdo Paulo Teclado 180,00
Elisa Curitiba Muanitar 950,00
Felipe Sao Paulo MNotebook 1.900,00
Gisele Ric de Janeiro  Impressora 1.200,00

A | B C D
Uendedoﬂ Cidade Produto Vendas [I'.S]n
Ana Sao Paulo Motebook 2.300,00
Daniel 530 Paulo Teclado 180,00
Felipe Sio Paulo Motebook 1.900,00

2| ClassifcardeAaz
1
| il Classificar de Z a A

| Classificar par Car »
& Filtros de Texto >

Pesguisar

| [+ (Selecionar Tuda)
[ Belo Horizonte
[ Curitiba
[] Rio de Janeiro
v Sho Paulo

| -

o Para remover o filtro, clique em Limpar na aba Dados ou nas setas dos cabecalhos e escolha (Selecionar Tudo).

E vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo, a reproducdo, cdpia, divulgacdo ou distribuicio deste material, total ou parcial,
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Exemplos de filtros que podem ser aplicados:

Filtro por texto Filtro por nimero Filtro por data Filtro com varios critérios
Cidade = "Sio Paulo” Vendas (R$) > 1.000 Data entre 01/01,2024 Cidade = "Rio de Janeiro”
e 31/03/2024 e Vendas » BOO
+ Sio Paulo 3 igual a.. Filtras de Data
Rio de Janeiro | EMaior qQue... Entre_ o Usar filtros em colunas diferentes
Curitiba £ Menor que... popm—— para combinar critérios.
Belo Horizonte Entre... 31/03/2024 @
BENEFICIOS DE USAR CLASSIFICAR E FILTRAR _

() Organiza grandes volumes de dados de forma rapida.
(&} Facilita a andlise e comparacio de informacdes.
(& Permite localizar registros especificos com facilidade.

(“) Naio altera os dados ariginais (apenas muda a visualizagio).

A selecdo de intervalos no Excel é uma operacdo fundamental, pois praticamente todas as a¢oes
— como formatacdo, cdlculos e insercdo de graficos — dependem da escolha correta das células.

Um intervalo nada mais é do que um conjunto de células selecionadas dentro da planilha. Esse
conjunto pode ser continuo (células lado a lado) ou ndo continuo (células separadas).

A forma mais bdsica de selecionar um intervalo continuo consiste em clicar com o botdo esquerdo
do mouse sobre a primeira célula desejada e, mantendo o botdo pressionado, arrastar até a ultima
célula do intervalo. Durante esse movimento, o Excel destaca visualmente as células selecionadas,
formando um retangulo. Ao soltar o botdo do mouse, o intervalo permanece selecionado.

Quando as células desejadas ndo estdo juntas — por exemplo, quando se quer selecionar apenas
algumas células especificas — utiliza-se a tecla Ctrl. Nesse caso, o usuario deve manter a tecla Ctrl
pressionada e clicar individualmente nas células que deseja selecionar. Assim, é possivel criar uma
selecdo personalizada, composta apenas pelos elementos de interesse, mesmo que estejam em
regioes diferentes da planilha.

Para selecionar rapidamente uma tabela inteira, basta clicar em qualquer célula que faca parte
dela e utilizar o atalho Ctrl + T (ou, em algumas versdes, Ctrl + *). O Excel identificard
automaticamente os limites da tabela e selecionard todo o conjunto de dados.

Outro recurso muito util é a selecdo por meio do teclado. Ao selecionar uma célula e pressionar
Ctrl + Shift + seta (para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita), o Excel amplia a
selecdo automaticamente até o limite dos dados naquela dire¢do. Esse limite pode ser o final da
sequéncia de dados preenchidos ou a préxima célula vazia, dependendo da estrutura da planilha.

E vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo, a reprodugdo, cépia, divulgacdo ou distribuicio deste material, total ou parcial,
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Esse tipo de selecdo é especialmente eficiente em planilhas grandes, pois permite selecionar
rapidamente grandes blocos de dados sem a necessidade de arrastar o mouse.

O dominio dessas formas de selecdo torna o uso do Excel mais agil e preciso, facilitando a
manipulacdo de dados e a execucdo de tarefas mais avancadas dentro da planilha.

4.5 SELECIONANDO UM INTERVALO NO EXCEL

A selegao de intervalos permite aplicar formatagdes, formulas, graficos e outras agdes em um conjunto de células.

BB SELECIONANDO UM INTERVALO ARRASTANDO O MOUSE

@ Clique com o botio esquerdo A B C D E A B c D 3

do mouse na primeira célula il Produto Produto Jan Fev  Mar Total il Produto
do intervalo.

-

2 Teclado 2 Teclado | 150 180 200 530 2 Teclado | 150 180 200 530
e Mantenha o botéo pressionado 3  Mouse 120 130 110 360 3  Mouse 120 130 110 360 3  Mouse 120 130 110 360
e arraste até a ltima célula 4 Monitr 800 750 900 2450 4 Montor | 800 750 900 2.450 4 Monitor | 800 750 900 2450
desejada.
J 5 Impressora 300 280 310 890 5 Impressory 300 280 310 890 5 Impressord 300 280 310 890
o Solte o botdo do mouse. 6 Fone 0 1100 110 300 6 Fone 90 100 110 300 i 6 Fone 90 100 110 300
Q intervalo ficara destacado. J 7 ;:}. 7
o Clique na célula inicial (B2). 9 Arraste até a Ultima célula (E6). 9 Solte o botdo. Intervalo selecionado.
a SELECIONANDO CELULAS NAO ADJACENTES (COM A TECLA Ctrl)
Use a tecla Ctrl para selecionar A B G ] B ! K R J
células que ndo estdo juntas. Il Vendedor Jan Fev Mar Abr [ ET Jun Jul Ago Total
© Pressione e cegmeiatedachl! > Ana | 250 | 280 300 260 310 340 290 310 2.340
" ; : 3 Bruno 180 190 210 200 220 230 240 210 1.680
e Clique nas celulas que deseja
incluir na selecdo. 4 Carla 320 330 350 360 370 380 390 400 2.900
: . P 5 Daniel 150 160 170 180 190 200 210 220 1.480
9 As células selecionadas ficardo
destacadas ao mesmo tempo. 6 Elisa 210 220 230 240 250 260 270 280 1.960
Ctrl o Pressione e segure o Clique nas células desejadas e Todas ficam selecionadas
a tecla Ctrl. (Ex.: B2, E3, H4 e I5). ao mesmo tempo.

E vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo, a reproducdo, cdpia, divulgacdo ou distribuicio deste material, total ou parcial,
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[E) SELECIONANDO UMA TABELA INTEIRA

Cligue em qualquer célula da tabela e pressione Ctrl + T.

A B C D E

Ll Produto | Jan Fev Mar | Total

2 Teclado 150 180 200 530 =
3  Mouse 0 130 110 360
4 Monitor 800" 750 900 2450 A tabela inteira

5 Impressora 300 280 310 890 sera selecionada
& Fone 90 100 110 300 automaticamente.
}
A B C [ E

Il Produto

2 | Teclado 150 180 200 530

3 | Mouse 120 130 110 360

4 | Monitor 800 750 900 2450

5 | Impressora 300 280 310 890

6 | Fone 90 100 110 300

DICAS
R:" IMPORTANTES

n SELECIONANDO ATE O FIM DOS DADOS COM O TECLADO

Selecione uma célula e pressione Ctrl + Shift + Seta para

expandir o intervalo na diregio desejada.

Para BAIXO (l)

A B c

e B0 0

Valor

3 B 8 Seleciona ‘até
e 0 P a ultima célula
5 D 40 9 com dados.
6 E 50 7
Para a DIREITA (—)

A B €
Il 'tem | Valor | Qtde m o ﬂ &
2|2 |, .
3 B 20 8 Seleciona ate
2| c 0 p a Ultima célula
s[o | o | 9| Comas
P %o = a direita,

(2 Essas técnicas tornam seu trabalho mais rapido e preciso!

Para CIMA (1)

A B C
Item = Valor Qtde
A 10 -

£-8 0

Seleciona até

3 B 20 8 il

2| c 30 P a primeira célula
= w3 o com dados.
K s0

Para a ESQUERDA (+)

A B c
(Wl item Valor = Qtde & m =
aeFieml—0> 5 _
3| n 20 8 Sell_el:lona ate
e 0 6 a primeira célula
s | b © 9 fom dados
[ g = - a esquerda,

@ Vocé também pode usar a tecla Shift sozinha com as setas para selecionar célula por célula.

© Se houver linhas ou colunas vazias entre os dados, a selegdo com Ctrl + Shift + Seta para no primeiro espago vazio.

Diferengas entre cursores no Excel (ou planilhas em geral) podem causar confusdo, porque o
ponteiro do mouse muda de formato conforme a func¢do disponivel. O ideal é entender cada um
pelo momento em que aparece e pelo que ele faz na pratica.

PONTEIRO DE SELECAO PONTEIRO DE MOVER

A B @

1

. [

3

4

5
E o cursor padrio,
geralmente em formato
de cruz branca grossa.

ONDE APARECE

Quando o cursor esta dentro da
planilha e ndo sohre bordas ou
algas de preenchimento.

(S BN - C RN S B

A B @

Surge guando o cursor

é posicionado exatamente
sobre a borda de uma
célula ja selecionada.

ONDE APARECE

Quando o cursor esta sobre a
borda da célula selecionada.

g A W N =

_|_

PONTEIRO DE COPIA E

PREENCHIMENTO
(ALCA DE PREENCHIMENTO)

A B C

+

Usado para copiar células
ou preencher séries de
dados.

ONDE APARECE
Quando o cursor estd sobre o
quadradinho no canto inferior
direito da célula selecionada
(alca de preenchimento).
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e Ponteiro de selegao
E o cursor padrio, geralmente em formato de cruz branca grossa.
Ele aparece quando o mouse estd posicionado sobre qualquer célula da planilha.
Ao clicar, seleciona apenas uma célula.
Ao clicar e arrastar, seleciona varias células ao mesmo tempo (um intervalo).
Esse é o ponteiro utilizado para navegacao bdsica e sele¢do de dados.

e Ponteiro de mover
Surge quando o cursor é posicionado exatamente sobre a borda de uma célula ja
selecionada.
O formato muda para uma seta com quatro direg¢des.
Ao clicar e arrastar, o contetdo da célula é movido para outro local.
Isso equivale, na pratica, a recortar e colar, porém de forma mais rapida.
Importante: ao soltar o mouse, o conteudo sai do local original e passa para o novo.

e Ponteiro de copia e preenchimento (alga de preenchimento)
Aparece quando o cursor é levado até o canto inferior direito da célula selecionada.
O ponteiro muda para uma cruz preta fina.

Esse cursor possui trés comportamentos principais:

1. Primeiro, ao dar duplo clique: O Excel preenche automaticamente as células abaixo com
base no conteudo da célula selecionada, até onde houver dados na coluna ao lado.

2. Segundo, ao clicar e arrastar: O conteldo da célula é replicado para as demais células
percorridas pelo arraste.

3. Terceiro, quando had mais de uma célula selecionada: Se duas células com valores
numéricos forem selecionadas e arrastadas, o Excel identifica um padrao e continua a
sequéncia automaticamente (progressao aritmética). Exemplo: se as células contém 2 e 4,
ao arrastar, o Excel continuard com 6, 8, 10 e assim por diante.

Além disso, se a célula contiver uma férmula, ao arrastar, o Excel replica a férmula para as demais
células, ajustando automaticamente as referéncias conforme a posicao.

Em termos praticos, a légica é:

— cruz branca: selecionar

— seta de quatro pontas: mover

— cruz preta: copiar ou preencher

Essa distincdo visual é essencial para evitar erros, principalmente ao manipular grandes volumes
de dados.
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DIFERENCAS ENTRE CURSORES NO EXCEL

O formato do ponteiro muda conforme a posi¢do do mouse e indica a agao que sera realizada.

Veja na pratica o que cada cursor faz e como utiliza-los.

€) PONTEIRO DE SELEGAO

Formate: cruz branca grossa Gp

Onde aparece: sobre qualquer célula da planilha.

o PONTEIRO DE MOVER

Formato: seta com quatro diregbes (%D

Onde aparece: ao posicionar o mouse sobre as bordas
de uma célula selecionada.

O QUE FAZ 0 QUE FAZ
+" Ao clicar: seleciona uma célula. + Ao clicar e arrastar: move o conteldo da célula para
+" Ao clicar e arrastar: seleciona um intervalo de células. outro local.

+ Equivale a RECORTAR e COLAR.

NA PRATICA NA PRATICA
o Clique em umna célula. o Selecione a célula B2.
A B (= D
_ A B Cc D
1 Resultado:
2 | Ola A célula B2 2 I Relatdrio I
3 :II:'IJ foi selecionada,
4
6 Posicione o cursor B c
na berda da célula. —
o Clique e arraste O ponteiro muda 2 .
para selecionar e wiade 3 ;
um intervalo. quatro diregdes.

A B C D =

1 tad e Clique e arraste B (
Resultado: i a ok ———
2 As calulas atbaciuia bt 1 rnelamrig? _____ Resultado:
3 » B2:D4 foram 3 L‘_“-I‘ 0 contetudo da
4 1-.}' selecionadas. 4 célula B2 foi
5 o Solte o mouse. A B movido para D4,
1 A célula original
4 ficou vazia.
@ IDEAL PARA: 5
Selecionar dados para formatar, excluir, aplicar formulas, 5

criar graficos, entre outros.

{¢)- IDEAL PARA:
Mover rapidamente dados ou informagoes
para outra posicdo na planilha.
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o PONTEIRO DE COPIA E PREENCHIMENTO

Formato: cruz preta fina —|—
Onde aparece: ao posicionar o mouse sobre o canto

inferior direito da célula selecionada (alca de preenchimento).

O QUE FAZ

+' Copia, replica ou preenche dados para outras células.
+' Possui comportamentos diferentes conforme a agdo realizada.

NA PRATICA - TRES COMPORTAMENTOS

€) Duplo clique: preenche automaticamente.
Preenche para baixe com base nos dados da coluna ao lado.
Para gquando encontra uma célula vazia na coluna vizinha.

A B A B
1  Produto Prego Umnit. 1 Froduto Preco Unit. Duplo cliqug
2 C:in_e[a 1,50 2 Can.e!a 1,50 na alca de
3 Lépis 0,80 » 3 Lapis 0,80 -
4  Borracha 1.20 4 | Borracha 1.20 preenchimento
5  Régua 2,00 5 | Régua 2,00 da célula BS.
§ Cademo 100 4 6 Cademo

e Arrastar: replica o conteldo.
Copia o conteddo da célula para as células alcangadas.

B | .8 |
11N Més 1 Més Arraste a alca
N ) [ Teen e
3 3 dansito replicar o contetdo
4 4 Janeire i i
5 5 Janeiro

) Arrastar com 2 células: cria sequéncia ou copia férmula.

Sequéncia numérica Cépia de formula Outro exemplo
(progressdo aritmética) (replica a farmula) (progressdo com razao)
A A B A
1 F 1 Malor Dobro 2 Selecione duas
2 2 1 2, 5 =Al‘2 l 4 i células e arraste
3 10 =432
a alca de
10 &
i preenchimento
14 4 15 =ha*2 :
10 para baixo.
14 5 20 =A5"2 12
18 5 25 =A5"2 14

@ IDEAL PARA:
Copiar dados, criar sequéncias, preencher listas e
replicar formulas rapidamente.

O uso de férmulas e fungoes é o que permite transformar uma simples tabela em uma ferramenta
de calculo e analise. A légica é sempre a mesma: toda férmula comega com o sinal de igual (=).
Esse sinal indica ao Excel que aquele contetdo ndo é apenas um texto ou nimero, mas sim uma
instrugao de calculo.

As operacGes matematicas basicas seguem exatamente a légica da matematica comum, porém
escritas de forma que o Excel consiga interpretar. Quando se escreve =A1+A2, por exemplo, o Excel
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soma o valor que esta na célula A1 com o valor da célula A2. Esse padrdo se repete para as demais
operacdes: a subtracdo é feita com o sinal de menos (-), como em =A1-A2; a multiplicacdo utiliza o
asterisco (), como em =A1A2; e a divisdo é representada pela barra (/), como em =A1/A2. J4 a
potenciacdo, que muitas vezes gera duvida, é feita com o acento circunflexo (*), como em =A1"A2,
elevando o valor de Al ao expoente indicado em A2.

I
Enunciado: Assinale a alternativa que descreve corretamente qual € o operador matematico:
wtilizado pelo Microsoft Excel para fazer divises:

EAIternativas: I
» a
:8) " i
0} i
D)/ i
E)] i

Gabarito comentado: Alternativa correta: letra D.

1
No Microsoft Excel, as operagdes matematicas seguem uma sintaxe prépria, semelhante a da
imatematica tradicional, porém com operadores especificos.

1

10 operador utilizado para divisdo é a barra (/).

EExempIo:

=A1/B71 - divide o valor da célula Al pelo valor da célula B1.

s demais alternativas estdo incorretas pelos seguintes motivos:

>

i
i
* = operador de multiplicagao. ;
Exemplo: =A1*B1

i

EB) A - operador de potencia¢do (elevagao).
1Exemplo: =AT"2
EC) } = ndo é operador matematico no Excel.

1
E) ] > também ndo € operador matematico no Excel.

[}
Portanto, o Unico operador correto para divisdo no Excel é o simbolo “/”.

Um ponto essencial para o aluno compreender é que o Excel ndo trabalha apenas com nimeros
fixos, mas com referéncias. Isso significa que, ao usar Al ou A2, o cdlculo se atualiza
automaticamente sempre que o valor dessas células for alterado. Essa é uma das maiores
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vantagens do Excel: a automac¢do. Ao mudar um unico valor, todos os calculos relacionados sdo
atualizados imediatamente, sem necessidade de refazer a conta.

Além das formulas simples, existe um recurso mais poderoso: as fung¢ées. Uma funcdo nada mais é
do que uma férmula ja pronta, criada pelo proprio Excel, que executa uma tarefa especifica. Em
vez de o usuario construir todo o calculo manualmente, ele apenas informa os valores necessarios,
e o Excel faz o restante.

Por exemplo, ao invés de somar varias células manualmente com =A1+A2+A3+A4, pode-se utilizar
a funcdo SOMA, que simplifica o processo. A légica de uso das func¢des segue um padrdo:
comeca-se com o sinal de igual, depois o0 nome da funcdo, seguido de parénteses. Dentro desses
parénteses ficam os argumentos, ou seja, os valores ou intervalos que serdo utilizados no calculo.

EEnunciado: No Microsoft Excel, a férmula correta para somar os valores das células Al até A5 é:

iAIternativas:
| A) =SOMA(AL:A5)
'B) =SOMAR(A1-A5)

:C) =ADICIONAR(A1;A5)
D) =TOTAL(A1:A5)

Gabarito comentado:
iAIternativa correta: letra A.

[
No Microsoft Excel, a fungdo SOMA ¢ utilizada para adicionar valores de um intervalo de células. O
wuso de “A1:A5” indica um intervalo continuo, do primeiro ao ultimo endereco informado.

[}

A alternativa B esta incorreta, pois a fungdo “SOMAR” ndo existe e a sintaxe esta inadequada. A
ialternativa C esta incorreta, pois a funcao “ADICIONAR” ndo é reconhecida pelo Excel. A alternativa
D esta incorreta, pois “TOTAL” ndo € uma fungdo valida.

Esses argumentos sdao fundamentais. S3o eles que dizem ao Excel “sobre o que” a fungao deve
trabalhar. Os parénteses indicam exatamente onde esses argumentos comegam e terminam. Se
eles forem usados de forma incorreta, a funcdo ndo funcionara.

Outro ponto importante é entender que funcdes podem ser combinadas entre si. Isso significa que
uma funcdo pode ser usada dentro de outra, permitindo a criagdo de cdlculos mais complexos de
forma organizada e eficiente. Por isso, dominar funcGes é um passo essencial para quem deseja
avancar no uso do Excel. E importante destacar alguns operadores de compara¢do, muito
utilizados em fungbes légicas (como SE). O simbolo >= significa “maior ou igual”; <= significa
I”.

“menor ou igual”; e = representa “igual”. Esses operadores sdo utilizados quando se deseja fazer

testes, como verificar se um valor atende a determinada condicao.
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FORMULAS E FUNCOES MATEMATICAS NO EXCEL

Tudo comega com o sinal de igual (=). Ele indica que o Excel deve calcular.

1. FORMULAS BASICAS (OPERACOES MATEMATICAS)

1

[ OPERACAO simBOLO EXEMPLO 0 QUE FAZ RESULTADO | A B C
' ' ; 1 Valor 1 Valor 2 Resultado |
o SOMA + =A1+A2 s 30 . 1 — 1
de Al com A2 2 10 2 (veja as férmulas abaixc)
—— ) P Subtrai A2 10 3 =A1+B1 12 ‘
TRAGA - de Al Sempre que
4 =A1-B1 8 os valores de
Multiplica A1 AlouB1l
* =A1*A2
0 MULTIPLICACAO ponZ 200 5 =A1*B1 20 mudarem, os
[ | resultados serao
= ivi 6 =A1/B1 5 :
e DIVISAOD / =A1/A2 Divide A1 2 / atualizados
EEFAE 7 =A1°B1 100 automaticamente!

ao expoente A2

° POTENCIAGAD A =A1"A2 Eleva Al 10000

2. 0 QUE E UMA FUNGAO?

ESTRUTURA DE UMA FUNCAO EXEMPLO DE FUNCAO: SOMA

Fung¢do € uma formula .
Em vez de somar varias

pronta do Excel que =NOME_DA_FUNCAO (arg1; arg2; ...) cekiles e are:
realiza uma tarefa Iy 4 X =A1+A2+A3+A4+A5
especifica. l [ I
¥ Use a fungdo:
Ela recebe um ou mais Inicio de Nome da Argumentos Parénteses @ =SOMA(A1:AS5)
valores (argumentos), toda férmula fungio (valores ou indicam onde os
executa uma operacdo (=) intervalos) argumentos Mais rapida, simples
i |
e devolve um resultado. ST B0 clereaieacal
terminam
3. FUNGAO SOMA NA PRATICA o
A B
1 Dia Vendas (R$) B2:B6 — intervalo de células $ VANTAGENS
Temas as vendas de 2 Segunda-feira 150 —® | usado como argumento (de B2 até B6) « Menos digitacio
uma loja durante a -
3 Terga-feira 200
semana. Vamos £ - . * Menos erros
4 Quarta-feira 180 ! Resultado exibido na célula B7 .
encontrar o total + Facil de entender
usando a funclo 5 Quinta-feira 220 : .
= Se os valores mudarem
Sexta-fei 250 TOTAL = 1000 . ]
SOMA. 5 il o total serd atualizado
7 ‘ Total da Semana J =SOMA(B2:B6) J] automaticamente

4. FUNGOES PODEM SER COMBINADAS SERERDOR ESIEICOME IR

Usados em funcdes logicas (como SE) para

. & | ey
E possivel usar uma fungio dentro de outra! gazar iastes.etomar decisbas.

Exemplo: média das vendas da semana

- r VERDADEIRO
=MED|A(BZ:B&) Média da Semana : OPERADOR SIGNIFICADO EXEMPLO (SE...
O Excel soma os valores e divide pela quantidade 200 >= Maior ou igual a =A1>=100 A1 for 100 ou mais
de células, exibindo a média. <= Menor ou igual a =A1<=50 A1 for 50 ou menos
DICA IMPORTANTE = Igual a =A1=75 A1 for exatamente 75
@. Sempre verifique: > Maior que =A1>100 A1 for maior que 100
= Se os parénteses estdo corretos
& * Se o separador de argumentos & ; (ponto e virgula) < Menor que =A1<50 A1 for menor que 50
&— « Se as referéncias das células estio certas ) )
<> Diferente de =Al1<>75 Al for diferente de 75

Pratique bastante! A pratica leva a exceléncia!
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As fun¢des matematicas no Excel permitem realizar calculos de forma automatica, precisa e
dinamica, sendo amplamente utilizadas em andlises numéricas, cientificas e estatisticas. O correto
entendimento dessas fungoes facilita significativamente o trabalho com planilhas.

Inicialmente, destacam-se as fungOes algébricas, utilizadas em opera¢cdes matematicas bdsicas e
avancadas. A funcdo =SOMA (A1 :A9) realiza a adi¢do de todos os valores contidos no intervalo
indicado, sendo uma das mais utilizadas no Excel. Ja4 a funcdo =LN (A1) calcula o logaritmo
natural do valor presente na célula A1, enquanto =LOG (A1) retorna o logaritmo em base 10 (ou
outra base, se especificada). A fun¢do =EXP (A1) calcula o valor de e elevado ao nimero
informado, sendo Util em calculos exponenciais. Por fim, =RAIZ (A1) retorna a raiz quadrada do
valor da célula.

No campo das fungGes trigonométricas, é importante compreender que o Excel trabalha com
valores em radianos, e ndo em graus. Assim, antes de aplicar essas funcdes, pode ser necessario
converter os valores. A fungdo =SEN (A1) calcula o seno, =COS(A1) o cosseno e =TAN(A1) a
tangente do valor informado. Outras funcdes como =ASEN(A1), =ACOS(A1) e =ATAN(A1)
retornam os chamados arcos (ou angulos inversos) dessas operagdes. Para conversao, utiliza-se
=GRAUS (A1) para transformar radianos em graus e =RADIANOS (A1) para o caminho inverso.

As fungbes matriciais sao utilizadas quando se trabalha com conjuntos de dados organizados em
forma de matriz (linhas e colunas). A fungdo =MATRIZ.DETERM(A1:C3) «calcula o
determinante de uma matriz. J4 =MATRIZ.INVERSO(B10:E13) retorna a matriz inversa,
desde que ela exista. A fungdo =MATRIZ.MULT(m1; m2) realiza a multiplicagdo entre
matrizes, e =TRANSPOR (A1 :C3) reorganiza os dados, trocando linhas por colunas.

As chamadas fungOes estatisticas basicas (indicadas no material como “funcées absolutas”) sdo
essenciais para analise de dados. A fungdo =MEDIA(intervalo) calcula a média aritmética dos
valores. =MAXIMO(intervalo) e =MINIMO(intervalo) identificam, respectivamente, o
maior e o menor valor. As fungdes =MAIOR(m; n) e =MENOR(m; n) retornam o n-ésimo
maior ou menor valor dentro de um conjunto. Jd& as funcdes de contagem, como
=CONT.VALORES(intervalo), =CONT.NUM(intervalo) e
=CONTAR.VAZIO(intervalo), permitem identificar quantas células possuem conteldo,
quantas contém nldmeros e quantas estdo vazias.

O uso adequado dessas fungdes permite transformar o Excel em uma ferramenta poderosa de
calculo e anadlise, reduzindo erros manuais e aumentando a eficiéncia no tratamento de dados.
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As fungbes matemdticas ajudam a realizar cdlculos
complexos de forma rapida e precisa.

[ 1 ] FuNCOES ALGEBRICAS
Realizam operactes matemndticas basicas e avancadas. Exemplo pritico DICA
== | T = - [ A B [ ¢ Verifique se o separador
‘ decimal do seu Excel
1 Valor Farmula Resultado |
~SOMA[A1:AG) | ooma todos os valores =SOMA(A1:AT) 450 ' | é virgula () ou ponto ()
do intervalo A7 até A9 2 100 =SOMA[AZ:AS) 150 | A s T
ritmo I (ba =1 | I |
=LN(AT) :;g;m m':“:.:'“ basee) | .ing.389) 2 3| 7389  =LN(A3) 2 ! configuraches regionais.
Logaritmo decimal (base 10) " 4 1000 =LOG(A4) 3 ———————————
=LOG(AT) do valor em Al =LOG{1000) 3
EXRAT) Mimero de Euler (e} EXP) - = 2 | =eFA8 1489 Constantes importantes
- elevado ao valor de A1 B ) & 25 =RAIZ(AB) 5 e (nimero de Euler) = 2,718281828...
i i) = 3141592653
L
! B I Toe ] IR TN TICIWER  Devem ser aplicadas em radianos! ~ Convertendo angulos
[ : . . Exemplo: Calcular o sena de 30
; s Resultads =
Fungio Descrigio (A1 contém m/6 a Passo Férmula Resultado
em radianas) prox.) | |
| | t T t 1 =RADIANOS(30) 0.5236 rad
=SEN(A1 Seno de Al =SEM(PI()/6 0.5000
A1) ' 2 =SEMN(RADIANOS(30)) 0,5000
=COS(A1) Cosseno de Al =COS{PI{)/6) 08660 )
| =TAN(A1) Tangente de Al =TAM(FI()/6) 0.5774 Valorss comund (am raciance) y
=SEC(A1) Secante de A1 (1/cos) =SEC(PI{)/6) 11547 T n “5;;31
5 ' 16
=COSEC(A1) Cossecante de A1 (1/sen) =COSEC(PI()/6) 2,0000 aaﬁm N ©.1) 7 sz
|| =coman) Cotangente de A1 (1/tan) =COT(PI()/6) 17321 (-4, 1) e
: '3 - L
=ASEM[AT) Arco seno (retorna dngulo) =ASEMN(D,5) 0,5236 rad
| mn o
=ACOS(A1) Arco cosseno (retoma angula) =ACOS5(0,5) 1,0472 rad (3,1416) 1.0 1,0 ! {0}
=ATAN[AT) Arco tangente (retorna angulo)  =ATAN(1) 0,7854 rad
[ - " " n - . 1n
=GRAUS(AT) Converte radianos para graus = GRAUS(PI()F2) ] a5y — - 5260
=RADIANOS({A1) Converte graus para radianos =RADIANOS(180)  3,1416 rad 43 1 anz I:—'ll _l]
F LA ] {4,7124) 2" 2
[ 3 ] rungoEs maTRICIAIS ESSTpGH e tcos
Determinante Matriz Transposta
Trabalham com matrizes (tabelas de valores),
Fungio Descrigio i L A B | ¢
3 3 3 =MATRIZ.DETERM(A1:C3) : 2 =TRANSPOR[A1.CI)
" Caloula o determinanta da matriz Resultado
MATRIZ DETERINA1:CH) ey intervalo A1:C3 (matriz 323) = L . Resultada 4 5 & 1 mw:“.}
T " 5 [ L]
» Devolve a matriz inversa da matriz 1 2 5
MATHIZINVERSO(RIETS) na intérvala B10:E13 6
Multiplica as matrizes m1 & md Matriz Inversa Multiplicachs de Matrizes
=MATRIZ. MULT{m1;m2) (o n® de colunas de m1 deve ser sgual — —
2017 e linkas de m2) a |l e | c Formula M1 Mz =
4 7 2 =MATRIZ NVERSD A C3) 1 2 5 M drmula
Devolve a matriz transposta da Resultada [ =FATRLZ MULT(M M)
=TRANSPOR{A1:C3) matriz A1:C3 (Enhas wiram colunas 3 & 1 3 q r 23
@ colunas viram linhas) 2 g 1 D | 0% | 058
=011 0,44 0,22 9 22
-1.00 2,00 -1,00 43 50
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D) O S G  CT SYTI]  fesumem o anafisam conjuntos de dados

Exemplo com dados Resultados
s L qimﬁm-m ot =
= | A =MEDIALAT:AG) 28,17
=MEDIAlIntervals) Midia aritmética do intervalo =MEDIAAT:AS) 2517 1 “MAXIMO(AT-AS) e
= i i i = E 2 0
MAXIMO{intervala) Maicr valar do inbervalo RUAKIBACH A1 :0E) ED g = MAMORAT-AB.Z) &0
=MAICHR{m;n) r-dsimo masor tenma da matniz m =MAIDR{AT:A6;2) 50 -
, - 3 &0 =MINIMO(AT:46) 10
=MiNIMO{Inervalo) X1 lor di i i =MEMIMO{AT:AS) 10
— e 4 15 «MENOR(AT:A6:2) 15
=MENOR{m:n) nedsimo mence lermo da matrizm =MEMOR[AT:ALZ) 15
5 &0 wCONTVALORES{AT A1) [
) N* de odluilas com quabquer valor ) =
*CONTVALORES(intorvalo)  fipvio, nimero, data, etc.) Bl e g = =CONTNUM(AT:A10) 6
=CONT.NUMntervalo) N* de células com ndmeros =OONTMURMEA 1 :A5) [ 9 =CONTARVAZIONAT AN} 4
sCONTARNVAZIO[ntervale) N* de cdlulas vazlas =CONTARMATIOUAT A 4 o

(Instututo IBED, 2026, Auxiliar de Sala de Aula — Prefeitura de Jacobina do Piaui/PI)

gEnunciado: No Microsoft Excel ou Google Sheets, para calcular a media de uma serie de valores
inuméricos contidos nas células Al a A10, é fundamental que a fun¢do seja digitada como:

-—MEDIA(A‘I A10). No entanto, se houver necessidade de considerar apenas os valores malores-

‘que zero, a Unica alternativa disponivel seria exportar os dados para um software estatistico!
xterno, visto que a funcdo MEDIA n3o oferece critérios de filtragem em sua aplicacdo direta.

-

:Alternatlvas
'A) Certo
:B) Errado

Gabarito comentado:
' Alternativa correta: letra B (Errado).

A primeira parte da afirmativa estd correta ao indicar a fungdo =MEDIA(A1:A10) para calcular a-
.medla simples de um intervalo. Entretanto, a segunda parte esta incorreta, pois afirma que nao e.
posswel aplicar critérios diretamente no Excel ou Google Sheets para calcular médias condicionais.

.Ambos os softwares possuem fungdes especificas para esse tipo de situagdo, como a fungdo

EMEDIASE (AVERAGEIF), que permite calcular a média com base em um critério.

!Exemplo correto:
=MEDIASE (A1:A10; ">0")

Nesse caso, o sistema calculara a média apenas dos valores maiores que zero, sem necessidade de:
xportar os dados para outro software.

-y -

Além disso, também existe a funcio MEDIASES (AVERAGEIFS), que permite trabalhar com:
:multiplos critérios, tornando a analise ainda mais avancada.
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Portanto, a afirmativa estd errada ao afirmar que a Unica alternativa seria utilizar software externo,.

jpois o proprio Excel e o Google Sheets ja possuem recursos nativos para esse tipo de calculo. ]

A ldogica de horas, minutos e segundos no Excel segue um padrdo préprio, que o aluno precisa
compreender com clareza para evitar erros em prova e na pratica.

Quando um valor é digitado no formato hh:mm:ss (por exemplo, 15:30:45), o Excel ndo trata isso
como um numero comum, mas como tempo. Internamente, ele converte esse valor em uma
fracdo de um dia. Isso explica por que o Excel consegue somar hordrios automaticamente sem
necessidade de férmulas complexas.

Ao somar valores como 01:20:30 + 02:40:40, o Excel realiza o cdlculo respeitando o sistema
sexagesimal, ou seja:

e 60 segundos formam 1 minuto;
e 60 minutos formam 1 hora.

Se a soma ultrapassar esses limites, ocorre o chamado “transporte” automaticamente. Por
exemplo, se o total de segundos ultrapassar 60, o excedente é convertido em minutos. O mesmo
ocorre com os minutos em relacdo as horas. Esse comportamento é automatico, desde que o
formato esteja correto com os dois pontos (:).

Um ponto critico: se o valor ultrapassar 24 horas, o Excel pode “zerar” e reiniciar o ciclo (pois
entende como um novo dia). Para evitar isso, deve-se formatar a célula como [hh]:mm:ss, o que
permite acumular horas acima de 24.

Em relacdo as funcgOes, diferentemente dos numeros simples, muitas funcées matematicas nao
operam diretamente com tempo de forma intuitiva. Por isso, em situagcdes mais avancadas, pode
ser necessario converter o tempo para nimero decimal ou utilizar programacao via VBA. Contudo,
para concursos, o foco permanece no comportamento bdsico: digitar corretamente e somar
normalmente.

No que diz respeito as datas, o Excel utiliza uma ldgica semelhante. Sempre que um valor é
inserido no padrdo dd/mm/aaaa, ele é automaticamente reconhecido como data. Internamente, o
Excel armazena datas como nimeros sequenciais, onde cada dia corresponde a uma unidade.

Isso permite realizar operagdes matematicas com datas. Por exemplo, ao subtrair duas datas, o
resultado ndo é uma data, mas sim a quantidade de dias entre elas.

Se Al contém a data atual e B1 contém a data de um evento passado, a formula =A1-B1 retorna o
numero de dias decorridos. Esse tipo de calculo é extremamente cobrado em provas.
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A funcdo =HOJE() insere automaticamente a data atual do sistema, sem necessidade de digitacao
manual. Ha também o atalho Ctrl + ;, que insere a data fixa (ndo atualiza automaticamente). Essa
diferenca é relevante:

e =HOJE() atualiza todos os dias;
e Ctrl +; permanece com a data original inserida.

Na pratica, para calcular ha quantos dias ocorreu um evento, basta inserir:

® na primeira célula: =HOJE()
® nasegunda: a data do evento
® na terceira: a subtracdo entre elas

O resultado sera um numero inteiro correspondente aos dias decorridos.

Essa estrutura revela um ponto essencial: tanto horarios quanto datas ndo sdo apenas “formatos
visuais”, mas valores numéricos tratados de forma especial pelo Excel. O dominio dessa ldgica
elimina erros comuns e permite resolver rapidamente questdes que, a primeira vista, parecem
complexas.

8. SOMA COM GRAUS/HORAS, MINUTOS E SEGUNDOS

Para representar dngulos ou horérios, separe cada unidade com : (dois pontos).
O Excel entende que minutos e segundos sdo medidas sexagesimais (0 a 59) e realiza c Formato correto:

as somas automaticamente. m
@ EXEMPLO 1 - SOMA DE HORARIOS (horas:minutos:segundos)
A B C !

1 Inicio Duragao Total O Excel somou normalmente: [hh]:mm:ss

2| 01:20:30 | 02:40:40 | 04:01:10 —p | @ 305+405=705 = 1min 105 (permite mais de 24 horas)
_ @ 20min + 40min + 1min = 61min = 1h 1min

- @ 1h+2h+1h =4h

5 Resultado: 04:01:10

@ EXEMPLO 2 - SOMA ULTRAPASSANDO 24 HORAS

A B C Se a célula estiver no formato hh:mm:ss |, ao
1 Tarefa Tempo Total acumulado ultrapassar 24 horas o Excel volta a contar do zero
2 Dial 12:30:00 12:30:00 S LU, b 2
3 Dia 2 15:45:00 28:15:00 Para mostrar mais de 24 horas, use o formato
4| Dia3 10:10:00 38:25:00 [Vibl-rrstin
A maioria das funcSes matematicas do Excel NAO trabalha diretamente com horas/angulos.
- Para calculos mais avangados € necessario usar o Visual Basic for Applications (VBA).
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9. MANIPULACAO DE DATAS

sy 1 inserir um valor no padrao dd/mmj/aaaa, o Excel reconhece automaticamente como DATA.
Datas sdo armazenadas como nimeros de série (cada dia = 1 unidade).

INSERINDO A DATA DE HOJE EXEMPLO
Usando a funclo Usando atalho A B c
1 Hoje Evento Dias decorridos
=HOJE() crl + 2 =HOJE() | 02/08/2016 =B2-A2
Resultado em
Atualiza todos os dias Insere a data atual (fixa) 3 15/08/2023 02/08/2016 2567 ——» diasinimero
inteira)
PASSO A PASS0: COMO CALCULAR HA QUANTOS DIAS OCORREU UM EVENTO
@ msiraas patas © ciLcuLo DA DIFERENGA © entenpa o ResuLTADO
Na 17 célula, coloque a data Na 3? célula, use a fdrmula A farmula subtrai a data de hoje
de hoje. para calcular a diferenca de da data do evento, retornando a
A dias entre as datas. quantidade de dias decorridos.
Data de hoje
1 15/08/2023 *+— (dd/mm/asaa) c
2 | 02/08/2016 4—— Datadoevento 1| =B2-A2 Formato do resultado;
(dd/mm/aaaa) - -
3 3 2567 Mimero (dias inteiros)
PN £ 02/08/2016 completou-se 11463 dias desde o fim da Ditadura Militar no Brasil,
IMPORTANTE!

A B C Vocé pode formatar o resultado:
O Excel considera o dia

* Selecione a célula do resultado oMo unidads, Ac. sublrr

1 Datade hoje Data do evento Dias decorridos ) .
» - Clique com o botdo direito duas datas, o resultado ¢
2 | 02/08/2016  31/03/1985 11.463 + Escolha Formatar Célula... sempre a quantidade de
+ Categoria: Ndmero (0 casas decimais) dias entre elas.

A construgao de graficos no Excel constitui um dos recursos mais relevantes para analise e

apresentacdo de dados, pois permite transformar informacdes numéricas em representacoes

visuais de facil interpretacdo. Em vez de analisar linhas e colunas extensas, o usudrio passa a

visualizar padrdes, comparagdes e tendéncias de forma imediata.

O Excel oferece uma ampla variedade de graficos, como colunas, barras, pizza, linhas e dispersao,

cada um com finalidade especifica. O grafico de colunas, por exemplo, é especialmente util para

comparar valores entre diferentes categorias, pois apresenta barras verticais cuja altura

corresponde ao valor representado. J4 o grafico de pizza é mais adequado para demonstrar

proporcdes dentro de um todo, enquanto o grafico de linhas evidencia evolug¢dao ao longo do

tempo.

Um ponto relevante é que o Excel automatiza grande parte do processo. Ao selecionar uma tabela,

o proprio sistema identifica quais dados devem compor os eixos horizontal e vertical, organizando

as informacdes de forma coerente. Ainda assim, essa organizacdao nao é rigida: o usuario pode

alterar titulos, cores, legendas, rotulos de dados e até o tipo de grafico apds a criacdo, ajustando a

visualizacdo conforme a necessidade da analise.
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Além disso, o recurso de “Graficos Recomendados” merece destaque. Ele analisa a estrutura dos
dados selecionados e sugere automaticamente os modelos mais adequados, o que reduz erros e
facilita a escolha, especialmente para usudrios iniciantes.

Um aspecto técnico importante é que a qualidade do grafico depende diretamente da organizagao
da tabela. Os dados devem estar estruturados com titulos claros e sem células vazias ou
inconsistentes, pois isso influencia diretamente na leitura automatica realizada pelo Excel.

A seguir, apresenta-se um passo a passo objetivo para criacdo de um grafico de colunas 2D
simples: Inicialmente, organiza-se a tabela com os dados que se deseja representar, incluindo os
titulos das colunas. Em seguida, seleciona-se toda a area da tabela, abrangendo tanto os valores
guanto os rotulos. Com os dados selecionados, acessa-se a aba Inserir, localizada na parte superior
da tela. Dentro dessa aba, identifica-se o grupo de opgdes de graficos e clica-se em Inserir Grafico
de Colunas ou Barras.

Na sequéncia, escolhe-se o0 modelo Coluna 2D (geralmente o primeiro modelo exibido). Apds essa
selecdo, o Excel cria automaticamente o grafico na planilha, ja organizando os eixos e distribuindo
os dados corretamente.

Apds a criacao, realiza-se a personalizagdo. O usuario pode clicar sobre o grafico para ativar as
ferramentas de edicdo e, entdo, alterar o titulo do grafico, inserir rétulos de dados, modificar
cores, ajustar a legenda e redefinir o estilo visual conforme a finalidade do trabalho. Caso
necessario, também é possivel ajustar manualmente quais dados estdo sendo utilizados, por meio
da opcdo Selecionar Dados, garantindo maior controle sobre a estrutura final do grafico.
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COMO CRIAR UM GRAFICO DE COLUNAS 2D NO EXCEL

Passo a passo simples com exemplo pratico

o ORGANIZE OS DADOS . B ¢ D E F G
o 1 Més Vendas (R$)
Dtgnte'os dados em uma tabela 50| Janeiro 12.000 | o
com tltlulos r;a; colunas. 5y | e—— 15,000 | @ DICA
Exemplo ao lado. 4 | Margo 18.000 Tenha titulos claros
5 | Abril 14.000 | e evite células vazias |
6 | Maio 20.000 | natabela.
~
T A B c D E CF G
9 SELECIONE A TABELA
Més | Vendas (R$)
Clique na primeira célula da tabela Janeiro 12.000

e arraste até a ultima célula com Certifique-se de

1
2
dados, incluind titul 3 —F?Vﬁﬂro—! 15.000 incluir os titulos
’ SEmGetEE 4 | Marco | 18.000 | na selegio.
A tabela inteira deve ficar 5 | Abril 14.000
selecionada. 6 | Maio 20.000

o VA ATE A ABA INSERIR Arquivo  Pagina Inicial Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir  Ajuda
No menu superior, clique na aba = - . ar
o & YO T L - I i R

Inserir.

. i . Tabela llustragdes  Suplementos Graficos [ﬂ]“ & iia h ﬁ ¥ Mapas Grifico =
No grupo Gréficos, clique no icone v v v Recomendados (@« | v ~  Dindmico
de Colunas ou Barras. "
Graficos (Y Tours.
p— —
Coluna 2D

o ESCOLHA O TIPO DE GRAFICO

No menu que sera aberto, escolha =
Coluna 2D. hﬂH lﬂ_ﬁ l!_ﬂ M lﬂﬂﬂ |NDICA(;5.0

O gréfico de colunas

QO primeiro modfelo (Co_lunas P ¢ ideal para comparar
Agrupadas 2D) é o0 mais comum valores entre
para comparagdes simples. [ﬁhﬂ lﬂﬁ lﬂﬂ tﬂ[’ categorias.
e GRAFICO CRIADO! - B : Vendas (RS)
: Més Vendas (RS) 25.000

O Excel ird gerar o gréfico e 12.000 ‘ 000

automaticamente com os dados Fevereiro 15,000

-
2
3 15.000
selecionados. 4 | Margo 18.000 | 10000 m Viendas (RS)
Os eixos e as categorias ja sido 5[ Abril 14.000 | 5.000 I
6 | Maio | 20.000 | .

ajustados automaticamente.

Janeiro  Fevereiro  Margo Abril Maio
o PERSONALIZE SEU GRAFICO EVOLUCAO DAS VENDAS Ferramentas de Gréfico
Clique no grafico para exibir as 25.000 Design do Gréfico  Formatar
ferramentas. , 20.000 1l - Adicionar Elemento de Grafico
Vocé pode: — prpT g0 [ - Estilos Répidos
= Alterar o titulo (nome do grafico) 15.000 T 14.000 (@ - Alterar Cores
« Adicionar rétulos de dados 10.000 Layout Rapido
+ Mudar cores e estilos /
5.000
= Ajustar legendas e eixos | ° PRONTO!

: . - Seu grafico esta criado e
Use a guia Design do Grafico e Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio | personalizado para facilitar

Formatar para personalizar. u Vendas (RS) | :an:’llisde e apresentagdo
0S dados.

\_ L8

A Tabela Dindmica é uma das ferramentas mais importantes do Excel para analise de dados.

Enquanto uma tabela comum exige manipulacdo manual das células, a Tabela Dinamica permite
organizar, resumir e analisar grandes volumes de informag6es de forma automatica e interativa.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - CARGO:

ANALISTA DE LICITACAO

Cotacgao e orcamento de precos. Elaboracao de mapas
comparativos de pre¢os. Alimentacao e gestao do cadastro de
fornecedores. Assegurar o cumprimento dos prazos, verificar a

demanda das areas para efetuar os processos de compras.

A atuacdo na area de compras publicas comeg¢a antes da solicitagdo de propostas aos
fornecedores. Cotagdao, orcamento estimado, mapa comparativo, cadastro de fornecedores e
controle de prazos integram a fase de planejamento da contratagdo, cujo objetivo consiste em
atender uma necessidade publica real, dentro do prazo adequado, com preco compativel com o
mercado e em condicOes capazes de garantir a execu¢do do objeto. O trabalho do analista de
licitacdo ndo consiste apenas em localizar o menor valor disponivel. Cabe ao profissional avaliar a
demanda, conferir as especificacdes, pesquisar o mercado, comparar pre¢os equivalentes,
documentar os critérios adotados, identificar riscos, manter fontes de fornecimento atualizadas e
acompanhar o processo até a conclusdo da compra.

A Lei n. 14.133/2021 estabelece que a fase preparatdria possui natureza essencialmente
planejadora e deve guardar compatibilidade com o plano de contratagdes anual, quando
elaborado, e com as leis orcamentdrias. Nessa fase, a Administracdo define a necessidade, o
objeto, as condicGes de execugdo e pagamento, o orcamento estimado, a modalidade, o critério de
julgamento, os riscos e as demais condicGes capazes de interferir no resultado. A lei também exige
gue o orcamento estimado apresente as composi¢cOes de precos utilizadas em sua formacao.
Portanto, a pesquisa de pregos nao constitui atividade isolada ou meramente burocratica, mas
parte de uma sequéncia légica que liga a necessidade administrativa a futura selecdo do
fornecedor.

A primeira distincdo importante envolve os conceitos de cotacdo de pregos, pesquisa de pregos,
or¢amento apresentado pelo fornecedor e or¢camento estimado da Administracdo. Cotacdo de
precgos corresponde a consulta realizada para conhecer o valor pelo qual determinado fornecedor
estaria disposto a fornecer um bem ou executar um servico, consideradas determinadas
quantidades, especificacdes e condicdes comerciais. O orcamento apresentado pelo fornecedor
constitui a resposta formal a essa consulta, com a descricdo do objeto, valores unitdrios e totais,
prazo de validade, condicdes de pagamento, prazo de entrega, identificacdo do proponente e
demais informacgGes pertinentes. A pesquisa de precos possui alcance mais amplo, pois pode
reunir cotacbes de fornecedores, contratacdes publicas anteriores, precos encontrados em
sistemas oficiais, notas fiscais, tabelas de referéncia e informac¢des de sitios especializados. O
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orcamento estimado da Administra¢do representa o resultado técnico e matematico da analise da
série de precos coletados.

Assim, cotag¢do ndo é sinbnimo de pesquisa de precos. A cotacdo constitui uma das possiveis
fontes da pesquisa. A Administracdo pode, por exemplo, consultar quatro fornecedores e receber
trés orcamentos. Esses trés documentos representam cotagdes diretas. Entretanto, a pesquisa
completa podera incluir também duas contrata¢cdes semelhantes encontradas no Portal Nacional
de ContratacOes Publicas (PNCP), uma ata de registro de precos vigente e precos localizados em
banco oficial. Ao final, o analista devera comparar as informacdes, excluir referéncias inadequadas,
aplicar a metodologia escolhida e definir o valor estimado. A mera juntada de trés orgamentos ao
processo, sem analise critica, ndo basta para demonstrar que o valor estimado corresponde ao
mercado.

O orcamento estimado cumpre vdrias fungdes. Ele auxilia na avaliacdo da viabilidade da
contratagdo, permite verificar a existéncia de recursos orgamentarios, influencia a escolha do
procedimento, orienta a Administracdo durante o julgamento das propostas e auxilia na
identificacdo de sobrepreco ou inexequibilidade. Também oferece parametro para negociacdo e
para avaliagdo da vantagem econOmica. Pre¢o estimado nao corresponde necessariamente ao
preco maximo, embora o regulamento ou o edital possam estabelecer o valor maximo aceitavel. O
preco estimado retrata a referéncia de mercado formada pela Administragdo; o prego maximo
representa o limite que a Administragao admite pagar.

A pesquisa somente produzira resultado confidavel quando partir de um objeto adequadamente
definido. Uma descricdao genérica conduz a respostas incomparaveis. Imagine uma solicitacdo de
precos com a descricdo “cadeira para escritério”. Um fornecedor podera cotar cadeira fixa de
plastico; outro, cadeira giratéria com regulagem de altura; outro, cadeira ergonémica com apoio
lombar, bracos reguldveis e garantia de cinco anos. Embora todos apresentem valores para
cadeiras, os produtos ndo sdo equivalentes. O mapa comparativo apresentard numeros
aparentemente objetivos, mas materialmente inateis.

Por isso, antes de iniciar a pesquisa, o analista deve conferir a especificacdo do objeto, a unidade
de fornecimento, a quantidade, o local de entrega, o prazo, as exigéncias de instalacdo, as
garantias, as condi¢cdes de pagamento e as demais caracteristicas que influenciam o preco. Na
aquisicdo de cinquenta aparelhos de ar-condicionado, por exemplo, a Administracdo deve
esclarecer a capacidade em unidades térmicas britanicas, o tipo de tecnologia, a classificacdo de
eficiéncia energética, a tensdo elétrica, a necessidade de instalacdao, o comprimento estimado das
tubula¢des, a retirada de equipamentos antigos, a garantia e os locais de entrega. A cotacao
apenas do aparelho, quando o objeto inclui instalacdo e materiais, subestima o custo real da
contratacao.

A comparabilidade constitui requisito central da pesquisa. Os precos somente podem integrar a
mesma série quando representam objetos e condi¢cbes comerciais semelhantes. Quantidade,
prazo, local de entrega, frete, tributacdo, forma de pagamento, instalacdao, garantia, assisténcia
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técnica, marca, modelo, nivel de qualidade e riscos assumidos pelo contratado podem alterar
significativamente o valor. A Instrucdo Normativa da Secretaria de Gestdo n. 65/2021 determina,
no ambito de sua aplicacdo, que a pesquisa considere, sempre que possivel, prazos e locais de
entrega, instalacdo, montagem, quantidade, pagamento, frete, garantias, marcas e modelos, além
da economia de escala e das peculiaridades do local de execucdo.

A comparagdo entre uma compra de dez unidades e outra de dez mil unidades exige cautela. O
preco unitdrio da grande aquisi¢cdo tende a refletir economia de escala, diluicdo de custos logisticos
e maior poder de negociagao. Da mesma forma, uma contratagdo com pagamento antecipado nao
pode ser comparada automaticamente a outra cujo pagamento ocorrera trinta dias depois do
recebimento definitivo. Uma entrega na capital pode apresentar custo diferente de uma entrega
em Ariquemes ou em localidade rural. A igualdade nominal do objeto nao garante a equivaléncia
econdmica das condigdes.

A quantidade solicitada deve resultar de justificativa objetiva. A Lei n. 14.133/2021 determina que
o planejamento das compras considere a expectativa de consumo anual, as unidades e
guantidades provavelmente necessarias, as condicbes de guarda e armazenamento, a
padronizacdo, o parcelamento e a responsabilidade fiscal. Também recomenda condi¢es de
aquisicdo e pagamento semelhantes as praticadas pelo setor privado e o uso do sistema de
registro de pregos quando pertinente.

A estimativa quantitativa pode utilizar consumo histdrico, estoque existente, nimero de usuarios,
crescimento esperado, frequéncia de reposicdo, vida util, sazonalidade, perdas normais,
contratagOes anteriores e mudangas previstas na estrutura administrativa. Na compra de papel no
formato A4, ndo basta repetir o quantitativo do exercicio anterior. O analista deve verificar o
consumo real, eventual implantacdo de processos eletrénicos, saldo em estoque, aumento do
qguadro de servidores, abertura de novas unidades e validade de atas existentes. Uma quantidade
superestimada pode causar desperdicio, deterioracdo, ocupacdo desnecessdria de espaco e
imobilizacdo de recursos. Uma quantidade subestimada pode provocar desabastecimento e
compras emergenciais.

O documento de formalizagdo de demanda normalmente inaugura a manifestagdo da area
interessada. Ele deve identificar a necessidade, a justificativa, a quantidade preliminar, a previsdo
de utilizacdo, a data em que o objeto devera estar disponivel e os responsaveis pela demanda. A
denominagcdo e o conteldo exato podem variar conforme o regulamento de cada ente. O
documento nao substitui o estudo técnico preliminar nem o termo de referéncia. Ele comunica a
necessidade e permite que a area de planejamento avalie sua inclusdo no plano de contratagdes
anual.

O estudo técnico preliminar analisa o problema sob a perspectiva do interesse publico, as
alternativas disponiveis, as quantidades, os requisitos, o mercado, a solucdo mais adequada, o
valor preliminar, os riscos e a viabilidade da contrata¢do. O termo de referéncia converte a solugado
escolhida em regras objetivas para a licitacdao e para o contrato. Uma pesquisa de precgos iniciada
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antes da definicdo minimamente estavel da solugdo tende a exigir repeticdo. Se a area interessada
altera quantidade, garantia, prazo de entrega ou requisitos técnicos depois da coleta, os precos
anteriores podem perder validade.

A andlise da demanda também deve verificar a previsdo no plano de contratagdes anual, quando
adotado. A Lei n. 14.133/2021 permite que os Orgdos elaborem esse plano a partir dos
documentos de formalizagdo de demandas, com o objetivo de racionalizar as contratagdes,
alinha-las ao planejamento estratégico e subsidiar as leis orcamentarias. O plano deve permanecer
disponivel em sitio eletronico oficial e orientar as licitagdes e os contratos.

A consolidacdo de demandas constitui pratica importante. Se diferentes setores solicitarem
computadores semelhantes em periodos préximos, a reunido das necessidades podera reduzir
custos administrativos, ampliar a escala e melhorar os precos. Entretanto, a consolidagdao nao pode
criar objeto excessivamente amplo ou restringir indevidamente a competicdo. O analista deverd
equilibrar a economia de escala com o parcelamento, a participacdo do mercado local e a
ampliacdo da competitividade.

A pesquisa de precos pode utilizar diferentes fontes. Para bens e servicos em geral, a Lei n.
14.133/2021 prevé pregos constantes de sistemas oficiais, contratacdes semelhantes realizadas
pela Administracdao Publica, pesquisas publicadas em midia especializada, tabelas formalmente
aprovadas, sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, pesquisa direta com
fornecedores e base nacional de notas fiscais eletronicas, conforme regulamentagdo. A lei permite
0 uso combinado ou isolado desses parametros, mas o processo deve demonstrar que as
referéncias representam o mercado relevante para a contratagao.

A combinacdo de fontes forma uma cesta de pregos aceitaveis. Essa técnica reduz o risco de
dependéncia de uma Unica fonte e amplia a visdo sobre o mercado. O uso exclusivo de cotacdes
fornecidas por empresas interessadas pode gerar distor¢des, pois o fornecedor sabe que sua
resposta integrard um processo de compra publica e poderd informar valor diferente daquele
efetivamente praticado em operacdes comuns. Também existe o risco de auséncia de resposta,
combinac¢do informal entre empresas, propostas de cobertura e cotagdes sem inteng¢do real de
contratar. Por essa razao, sistemas oficiais e contratacdes publicas semelhantes possuem especial
relevancia.

Os sistemas oficiais de pesquisa reinem informacdes de contratacdes publicas e permitem filtrar
objetos, unidades, quantidades, datas, 6rgdos e localidades. O analista deve examinar a descri¢do
de cada item, e ndo apenas copiar os valores encontrados. Um cddigo de catdlogo pode conter
registros de objetos com diferentes niveis de qualidade ou condi¢des de fornecimento. Também
pode haver erros cadastrais, precos simbdlicos, unidades equivocadas ou aquisicdes realizadas em
contexto excepcional.

As contratacOes similares da Administra¢cao Publica apresentam a vantagem de refletir negdcios
efetivamente realizados. O pesquisador deve conferir a data, a descricao do objeto, a quantidade,
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a unidade, o 6rgdo comprador, a localidade, a fase da contratacdo e a existéncia de atualizagdo
monetaria aplicdvel. Uma proposta vencedora registrada em ata pode ndo ter resultado em
fornecimento efetivo. Da mesma forma, um contrato antigo pode exigir atualizacdo antes de
integrar a série de precos.

As atas de registro de preg¢os constituem fonte Util, mas o preco registrado ndo possui presuncao
absoluta de atualidade ou vantajosidade. Mudangas cambiais, inflacdo setorial, alteragao de
tributos, escassez, avanco tecnoldgico ou reducdo de pregcos podem tornar a referéncia
inadequada. A existéncia de uma ata ndo dispensa a demonstracdo de compatibilidade com o
mercado, especialmente quando outro 6rgdo pretende aderir a ela.

Os sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo podem fornecer precos de mercado,
desde que a consulta identifique o produto, a data, a hora, o vendedor e as condi¢des da oferta. O
preco exibido em comércio eletronico pode depender de pagamento a vista, clube de vantagens,
cupom, retirada em loja, quantidade limitada ou frete ndo incluido. Ofertas promocionais muito
especificas podem ndo representar o preco normal. Também ndo convém usar pdginas sem
identificacdo do vendedor ou cuja oferta esteja indisponivel.

As tabelas de referéncia sdao especialmente relevantes quando determinado setor utiliza pregos
oficialmente aprovados, indices setoriais ou catalogos padronizados. O analista deve confirmar a
versao, a data-base, a abrangéncia territorial e a compatibilidade com o objeto. Em obras e
servicos de engenharia, o orcamento segue metodologia prépria, com sistemas referenciais,
composicoes de custos, encargos sociais e beneficios e despesas indiretas. A Instrucdo Normativa
n. 65/2021 ndo regula obras e servigos de engenharia.

A base nacional de notas fiscais eletronicas, quando disponivel segundo regulamentacdo e
ferramentas aplicaveis, permite observar precos efetivamente praticados. Entretanto, a analise
também exige equivaléncia de produto, quantidade, periodo, regido e condicdes comerciais. Uma
nota fiscal pode representar venda entre particulares com condi¢des muito diferentes daquelas
exigidas pela Administracao.

Na pesquisa direta com fornecedores, a Administracdo encaminha solicitacdo formal, por oficio,
correio eletronico ou outro meio institucional previsto. A solicitacdo deve conter descricdo
suficiente, quantidade, unidade, local, prazo de entrega, garantia, instalacdo, condicées de
pagamento, validade da proposta, tributos, frete e identificacdo do processo. Todos os consultados
devem receber as mesmas informacdes. Alterar condicdes para um fornecedor e manter condicoes
diferentes para outro compromete a igualdade e a comparabilidade.

A Instrucdo Normativa n. 65/2021 exige, na pesquisa direta, no minimo trés fornecedores,
justificativa para a escolha das empresas e propostas formais. A proposta deve conter descricdo do
objeto, valores unitario e total, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ), enderecos, telefone, data de emissdo e identificacdo do responsavel. O processo
também deve registrar os fornecedores consultados que nao responderam.
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O prazo concedido para resposta deve guardar proporcionalidade com a complexidade. Material
de expediente padronizado pode admitir prazo curto. Servico técnico que exija visita,
levantamento ou composicdo detalhada de custos necessita prazo maior. Prazo excessivamente
reduzido diminui o numero de respostas e favorece fornecedores que ja conheciam previamente a
demanda. Prazo muito longo pode atrasar a contratacdo e tornar os prec¢os desatualizados.

A escolha dos fornecedores consultados deve possuir justificativa. A Administracdao pode utilizar
cadastro interno, histérico de participantes, pesquisas em associa¢gdes comerciais, bases publicas,
catdlogos, contratacdes semelhantes e empresas conhecidas no segmento. Contudo, o cadastro
ndo deve transformar-se em lista fechada ou favorecer sempre os mesmos fornecedores. A
rotacdo periddica, a ampliacdo das fontes e o registro dos critérios de escolha reduzem riscos de
direcionamento e aumentam a competitividade.

A auséncia de trés respostas ndao impede automaticamente a continuidade da pesquisa. O analista
deve comprovar as tentativas realizadas, ampliar as fontes e justificar eventual uso de quantidade
inferior. A norma federal admite, em carater excepcional, a formacdo do preco com menos de trés
referéncias, desde que o gestor apresente justificativa e a autoridade competente aprove. A
exce¢do nao autoriza acomodacdo. Antes de utiliza-la, a Administragcdao deve demonstrar esforgos
razoaveis para obter referéncias suficientes.

As cotagdes precisam possuir validade temporal. A Lei n. 14.133/2021 prevé, na consulta direta,
orcamentos obtidos com antecedéncia ndo superior a seis meses da divulgacdo do edital, salvo
tratamento excepcional devidamente justificado conforme a regulamentacdo. A norma federal
também estabelece periodos especificos para outras fontes, como contrata¢cdes publicas
anteriores e sitios eletrénicos.

A atualidade ndo depende apenas do numero de meses. Alguns mercados apresentam
estabilidade; outros sofrem alteracbes rdpidas. Equipamentos de informatica, passagens,
combustiveis, determinados alimentos e produtos importados podem variar em intervalo curto. Se
ocorrer fato relevante entre a pesquisa e a publicacdo do edital, a Administracdo devera reavaliar
os precos. Pesquisa formalmente dentro do prazo pode estar materialmente desatualizada.

Depois da coleta, o analista deve realizar o saneamento da amostra. Essa etapa identifica pregos
inexequiveis, inconsistentes, excessivamente elevados, duplicados ou ndo comparaveis. O descarte
de qualquer valor exige motivacdo objetiva. Ndo é admissivel excluir apenas os precos que
dificultam o resultado desejado. O processo deve registrar quais valores foram desconsiderados e
por qual razdo.

Preco inconsistente pode resultar de erro de digitacao, unidade incorreta, objeto diverso, falta de
frete, quantidade incompativel ou condicdo comercial ndo equivalente. Se um fornecedor cotar
uma caixa com dez unidades e outro informar o preco de uma unidade, a simples comparacdo
produzird distorcdo. O analista deverd converter os pregos para a mesma unidade ou solicitar
corregao.
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Preco excessivamente elevado corresponde a referéncia muito superior ao conjunto e sem
justificativa econdmica aparente. Preco aparentemente inexequivel apresenta valor tdo baixo que
pode ndo cobrir o custo da obrigacdo. Entretanto, baixo preco isolado ndo autoriza exclusdo
automatica. Pode haver liquidacdo de estoque, ganho de escala, tecnologia mais eficiente,
beneficio tributario legitimo ou erro nas demais referéncias. A andlise critica deve examinar o
mercado e as condigdes concretas.

Os principais métodos para definigdo do prego estimado sao média, mediana e menor valor. A
média aritmética resulta da soma dos precos dividida pela quantidade de referéncias. Ela utiliza
todas as observagdes, mas sofre influéncia de valores extremos. A mediana corresponde ao valor
central apds a ordenacdo dos precos; quando ha quantidade par, calcula-se a média dos dois
valores centrais. Ela apresenta maior resisténcia a extremos. O menor valor pode ser adequado em
certas circunstancias, desde que represente preco praticavel e compativel com a contratacao.

Considere pregos unitarios de RS 95, RS 98, RS 100, RS 102 e RS 105. A média corresponde a RS
100 e a mediana também corresponde a RS 100. A dispersdo é pequena, o que demonstra
uniformidade da amostra. Agora considere RS 95, RS 98, RS 100, RS 102 e RS 250. A média passa
para RS 129, enquanto a mediana permanece em RS 100. O valor de RS 250 exige anélise, pois
pode representar objeto ou condi¢dao diferente. Se ndo houver justificativa, sua manutencao
elevard artificialmente o orgamento.

Em outro exemplo, trés fornecedores apresentam precos de RS 8.500, RS 8.700 e RS 24.000 para o
mesmo equipamento. A média seria RS 13.733,33, valor que n3o representa adequadamente o
centro do mercado. A mediana seria RS 8.700. Antes de adotar qualquer método, o analista deve
verificar se o orcamento de RS 24.000 inclui instalacdo, acessorios, garantia ampliada ou outra
caracteristica ausente nas demais propostas. Caso inclua, os objetos ndo sdo comparaveis; caso
ndo inclua, o preco pode ser excessivo.

A Instrucdo Normativa n. 65/2021 permite média, mediana ou menor preco, em regra sobre trés
ou mais referéncias, depois da exclusdo fundamentada de valores inadequados. Outros métodos
podem ser adotados mediante justificativa e aprovacdao competente. A norma exige andlise critica,
especialmente quando houver grande varia¢do entre os precos.

O coeficiente de variagdo pode auxiliar na avaliacdo da dispersdo. Ele resulta da divisdo do
desvio-padrao pela média, multiplicada por cem. Quanto maior o percentual, maior a
heterogeneidade da amostra. N3do existe um limite universal aplicidvel a todo objeto. Bens
padronizados tendem a apresentar menor dispersao; servigos intelectuais ou solu¢des complexas
podem apresentar maior variacdo. O coeficiente funciona como indicador auxiliar, ndo como
fundamento automatico para eliminar valores.

A escolha entre média e mediana deve considerar o comportamento da série. A média pode ser
adequada quando os precos apresentam distribuicdo homogénea e sem extremos relevantes. A
mediana costuma ser mais segura quando ha dispersdao maior ou valores extremos. O menor preco
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exige cautela para nao formar estimativa insuficiente, reduzir a atratividade da licitacao e gerar
propostas inexequiveis. O método deve refletir a realidade do mercado, e nao produzir
artificialmente o nimero que a Administracao deseja.

O mapa comparativo de pregos organiza os dados coletados e demonstra a formacdo do valor
estimado. Ele deve permitir que qualquer agente de controle compreenda o caminho percorrido,
confira as fontes, repita os cdlculos e identifique as decisGes tomadas. Um mapa sem documentos
de suporte ndo prova a pesquisa. Da mesma forma, a juntada de dezenas de paginas sem sintese
nao substitui o mapa.

O mapa deve identificar o érgdo, o processo, o responsavel, a data da pesquisa, o objeto, cada
item, a unidade, a quantidade e as fontes consultadas. Para cada referéncia, convém registrar
fornecedor ou 6rgao de origem, CNPJ quando aplicavel, valor unitdrio, valor total, data, validade,
frete, prazo, marca ou modelo, condi¢des de pagamento e observagdes relevantes. O documento
também deve indicar os valores excluidos, a justificativa, o método estatistico, a memodria de
calculo, o preco unitdrio estimado e o total estimado.

Quando a contratacdo contém varios itens, o célculo ocorre item por item. Ndo é correto comparar
apenas os totais globais de fornecedores que distribuiram seus precos de maneira diferente. Um
fornecedor pode apresentar pre¢o muito baixo em um item e muito alto em outro. O or¢camento
estimado precisa demonstrar a referéncia unitdria de cada item e, depois, multiplica-la pela
guantidade.

Considere a compra de mil resmas de papel A4. O fornecedor Alfa informa RS 29,50 por resma,
com frete incluido; o fornecedor Beta informa RS 27,80, mas cobra RS 2.500 de frete; o fornecedor
Gama informa RS 30,10 com entrega incluida; uma contratacdo publica semelhante registra RS
29,20. O precgo do fornecedor Beta ndo pode entrar no mapa como RS 27,80 sem o rateio do frete.
Dividindo RS 2.500 por mil resmas, o frete corresponde a RS 2,50 por unidade, e o custo efetivo
passa para RS 30,30. A comparagdo correta utilizard RS 29,50, RS 30,30, RS 30,10 e RS 29,20.

Se a Administracdo optar pela média, o preco estimado unitdrio serd RS 29,78, apds
arredondamento justificado. O total estimado serd RS 29.775, ou RS 29.780 caso o érg3o adote o
arredondamento unitario para duas casas decimais antes da multiplicagdo. O mapa deve
esclarecer o critério para evitar diferenca entre a soma dos itens e o total geral.

O menor valor nominal ndo representa necessariamente a proposta mais vantajosa. Se um
computador custa RS 4.800 com garantia de um ano e outro custa RS 5.100 com garantia de trés
anos, assisténcia local e menor consumo energético, a compara¢ao dependera das exigéncias
definidas no termo de referéncia. Durante a pesquisa, os objetos devem observar os mesmos
requisitos minimos. A Administracdo ndo pode usar produto inferior para reduzir artificialmente a
estimativa e depois exigir produto superior na licitacdo.
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Na contrata¢do de servigos, o orcamento pode exigir composi¢ao detalhada de custos. Um servico
de limpeza com dedicacdo exclusiva de mdo de obra envolve salarios, adicionais, beneficios,
encargos sociais, materiais, equipamentos, uniformes, tributos, despesas administrativas e lucro.
Uma cotacdo global sem memoria de calculo pode dificultar a analise. Servigcos técnicos,
manutencdo, tecnologia e locacdo também podem exigir detalhamento por horas, perfis
profissionais, licengas, equipamentos, deslocamentos e entregaveis.

O preco unitario estimado deve multiplicar-se pelas quantidades para formar o valor global.
Quando houver lotes, o mapa deve indicar o total de cada lote. O agrupamento precisa possuir
justificativa técnica e econ6mica. Lotes excessivamente amplos podem excluir fornecedores
especializados e elevar precos. Fragmentacdo exagerada pode aumentar custos de gestdo, logistica
e fiscalizacdo.

O custo do ciclo de vida também merece atengdo. A proposta mais barata na aquisicdo pode gerar
maior custo de operacdo, manutencdo, energia, reposicdo, descarte ou treinamento. A Lei n.
14.133/2021 orienta a sele¢do do resultado mais vantajoso, considerado o ciclo de vida do objeto.
Em veiculos, impressoras, equipamentos de climatizacdo e sistemas tecnoldgicos, o custo posterior
pode superar o preco inicial.

O orcamento pode ser publico ou sigiloso, conforme a decisdo motivada da Administracdo e as
regras aplicdveis. O sigilo ndo alcanca érgdos de controle e ndo afasta a necessidade de detalhar
guantitativos e informacdes indispensdveis as propostas. Na norma federal sobre pesquisa de
precos, o orcamento estimado pode ter carater sigiloso mediante justificativa, exceto quando o
critério de julgamento for maior desconto.

O sigilo ndo pode servir para ocultar deficiéncia da pesquisa. Sua finalidade pode envolver a
preservacdo da negociacdo ou a prevencdo de propostas artificialmente préximas ao teto
administrativo. A decisdo deve considerar o mercado, o critério de julgamento, a competitividade e
os riscos. Depois da conclusdo da licitacdo, os atos e documentos submetem-se as regras de
publicidade.

A pesquisa também possui funcdo relevante nas contratagées diretas. Dispensa e inexigibilidade
ndo significam liberdade para contratar por qualquer valor. O processo de contratacao direta deve
conter documento de formalizacdo da demanda, estimativa de despesa, demonstracdo de
disponibilidade orcamentaria, comprovacdao da habilitacido minima, razdo da escolha do
contratado, justificativa de preco e autorizacdo da autoridade competente.

Na dispensa, normalmente existe possibilidade de competi¢gdo, embora a lei autorize contratagao
sem licitacdo em razdao do valor, emergéncia ou outra hipdtese. A Administracdo deve buscar
proposta vantajosa e preco compativel. Na inexigibilidade, a inviabilidade de competi¢cdo impede a
comparagdo tradicional entre varios fornecedores, mas nao elimina a justificativa de prego. A
futura contratada pode comprovar valores praticados em contrata¢cdes semelhantes mediante
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notas fiscais ou outros documentos idéneos. Se a andlise demonstrar efetiva possibilidade de
competicao, a inexigibilidade ndo podera prosseguir.

A Instrucdo Normativa n. 65/2021 determina a aplicacdo dos parametros gerais as contratagdes
diretas. Quando ndo for possivel estimar o valor pelas fontes ordindrias, a justificativa poderd
utilizar contratacbes de objetos idénticos comercializados pela futura contratada, por meio de
notas fiscais emitidas para outros clientes publicos ou privados no periodo aplicavel, ou outro meio
idoneo. Na auséncia de comercializagcdo anterior do objeto, poderdo ser apresentados objetos
semelhantes, desde que as especificacdes demonstrem a similaridade.

A contratacdo emergencial exige velocidade, mas ndo autoriza abandono da pesquisa. A drea deve
utilizar fontes disponiveis, registros recentes, sistemas publicos, contratos semelhantes e
solicitagBes rapidas de proposta. A emergéncia decorrente de falta de planejamento pode gerar
responsabilizacdo de quem lhe deu causa. Por isso, o controle de prazos atua também como
instrumento de prevencao.

A alimentacgdo e gestdao do cadastro de fornecedores busca organizar informacdes sobre empresas
e profissionais potencialmente aptos a fornecer bens ou servicos. Um cadastro bem administrado
aumenta o alcance das pesquisas, reduz o tempo gasto na identificacdo de fontes, amplia a
competitividade e auxilia na comunicacdo de oportunidades. Contudo, o cadastro interno nao
substitui o procedimento de habilitagdo nem autoriza tratamento privilegiado.

O registro deve conter, conforme a finalidade e o regulamento, razao social, nome empresarial,
nome de contato, CNPJ ou CPF, endereco, correio eletrénico, telefone, categorias de fornecimento,
regido atendida, porte empresarial, dados bancarios quando necessarios a etapa contratual,
representantes, documentos, validade de certidGes, histérico de participacdo, contratos,
ocorréncias, sancdes e avaliacdes de desempenho. O érgdo deve limitar o tratamento de dados ao
necessario, controlar acessos, preservar a seguranca da informacao e registrar alteracdes.

A classificacdo por categorias facilita a pesquisa. Uma empresa pode atuar em material de
expediente, equipamentos de informatica, servigos graficos, manutencdo predial ou alimentagdo.
Categorias genéricas demais dificultam consultas; categorias excessivamente detalhadas
aumentam o custo de atualizacdo. O cadastro deve permitir multiplas classificacdes quando o
fornecedor atuar em mais de um segmento.

A inclusao de fornecedor exige confirmagdo minima de identidade e atividade. O analista deve
verificar CNPJ, situacdo cadastral, endereco eletronico, ramo de atuacdo e meios de contato. Ndo
convém registrar como fornecedor de determinado objeto uma empresa que apenas enviou
publicidade genérica. Também nao convém excluir empresa somente porque nunca contratou com
o drgao.

A atualizagdo precisa ocorrer continuamente. Mensagens devolvidas, telefones inexistentes,
alteracdo de razdo social, mudanca de atividade, incorporacdo, baixa cadastral e documentos
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