
 

 
EDITAL N° 13/2022 – PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA SELEÇÃO DE  PARTICIPANTES 

DO CURSO EXCEL INTERMEDIÁRIO E INTRODUÇÃO AO EXCEL AVANÇADO E BUSINESS 
INTELIGENCE (BI) 

 

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO ESPÍRITO  
SANTO – CAMPUS ITAPINA, no uso de suas atribuições legais, torna público o processo seletivo  
simplificado para seleção de estudantes para vagas  do Curso de “EXCEL INTERMEDIÁRIO E 
INTRODUÇÃO AO EXCEL AVANÇADO E BUSINESS INTELIGENCE (BI)”, de acordo com as normas 
estabelecidas nesse Edital.  

 

1. SOBRE O CURSO 

O curso “EXCEL INTERMEDIÁRIO E INTRODUÇÃO AO EXCEL AVANÇADO E BUSINESS 
INTELIGENCE (BI)” é destinado aos alunos do Ensino Médio, Subsequente, Ensino Superior, 
professores e técnicos administrativos do IFES - Campus Itapina. Tem por objetivo preparar os 
participantes a trabalhar com planilhas que necessitam de cálculos e automações mais 
complexas e também lidar com o tratamento com massas maiores de dados. O curso será 
totalmente presencial, e os encontros serão às quartas-feiras, das 13:55 às 15:35 nos 
laboratórios de informática localizados abaixo do prédio da Tecnologia da Informação do 
Campus Itapina. 

 

2. DO PÚBLICO-ALVO 

Poderão participar do curso alunos regularmente matriculados em algum dos cursos de nível 
médio, técnico subsequente e servidores efetivos ou temporários do Instituto Federal do 
Espírito Santo - Campus Itapina. Todos os candidatos devem ter conhecimentos básicos de 
Informática e Excel. 

 

3. DAS VAGAS 

Serão oferecidas 5 vagas, distribuídas entre o público-alvo acima. 

 

4. DAS INSCRIÇÕES 

4.1 As inscrições deverão ser realizadas online no endereço encurtador.com.br/fjwKR, com o 
preenchimento do formulário, no período entre 27/06/2022 e 29/06/2022.  

4.2 Não será cobrada taxa de inscrição.  



 

5. DO PROCESSO SELETIVO  

5.1 Este processo seletivo simplificado será constituído de:  

5.1.1 Prova prática de Excel a ser realizada no dia 06/07 das 13:55 às 15:35 no laboratório de 
informática, localizado abaixo do prédio da Tecnologia da Informação do Campus Itapina. 

5.1.2 Será automaticamente DESCLASSIFICADO o candidato que utilizar de consulta a sites 
externos à prova ou consulta em materiais ou dispositivos eletrônicos tais como smartphones, 
pagers ou equipamentos similares durante a prova prática. 

 

6. DO CONTEÚDO PROGRAMÁTICO DA PROVA PRÁTICA 

● Pasta e Planilha de trabalho no Excel 

● Navegando na planilha 

● Como selecionar uma célula 

● Como inserir dados na planilha 

● Como alterar (editar) o valor de uma 
célula 

● Criando uma nova pasta de trabalho 

● Como gravar um arquivo (pasta) 

● Como abrir um arquivo (pasta) 
existente 

● Fórmulas, Operações Aritméticas 
Básicas e Porcentagem 

● Travamento de células 

● Função SOMA 

● Função MÉDIA 

● Utilizando o botão Soma (AutoSoma) 

● Função SOMASE 

● Função CONT.SE 

● Funções MÁXIMO e MÍNIMO 

● Funções MAIOR e MENOR 

● Função SE e SE aninhada 

● Classificação de Dados 

● Filtragem de Dados 

● O que é formatação de células 

● Selecionando um bloco contínuo de 
células 

● Selecionando um bloco não contínuo 
de células 

● Movendo células 

● Formatando células 

● Selecionando toda a planilha (Seleção 
Total) 

● Selecionando Linhas ou Colunas 
inteiras 

● Inserindo e excluindo Linhas e Colunas 

● Adicionando bordas 

● Adicionando cores nas células e nos 
textos 

● Como mesclar células 

● Rotação de células 

● Estilos de células 

● Quebrar texto automaticamente 

● Exibir/Ocultar linhas de grade 

● Criação e Formatação de Gráficos 

 

6. DO RESULTADO FINAL  

6.1. A classificação final dos(as) candidatos(as) será obtida pela correção da prova prática cujo valor 
total é de 100 pontos. Em caso de empate entre dois ou mais candidatos, terá preferência,  para 
efeito de desempate, o candidato que:  



I. Terminar a prova em menor tempo  

II. Ser aluno  

6.2. A divulgação do resultado preliminar será no dia 11/07/2021, no mural localizado na sala da CAE 
e através da página do campus. 

6.3  Divulgado o resultado do Processo Seletivo, caberá recurso no prazo de 01 (um) dia útil, a ser 
dirigido através do e-mail: ederval.cruz@gmail.com que decidirá de forma definitiva. 

 

7. DAS AULAS 

7.1 O curso terá duração de 4 meses, equivalente a 24 horas. 

7.2  Os estudantes deverão alcançar, no mínimo, 70% de aproveitamento nas avaliações realizadas 
para aprovação, assim como 75% de presença. 

7.3 Apenas os estudantes aprovados receberão certificação. 

 

8. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS  

8.1 Os casos omissos serão resolvidos, em última instância, pela Diretoria de Ensino e/ou pela 
Diretoria Geral do Ifes Campus Itapina. 

 

9. DO CRONOGRAMA  

Data Atividade 

28/06/2022 Lançamento do edital 

29/06/2022 a 

30/06/2022 
Prazo de inscrições 

04/07/2022 Homologação das inscrições 

06/07/2022 Realização da prova prática 

11/07/2022 Divulgação do resultado preliminar 

12/07/2022 
Período para recursos quanto ao resultado preliminar, através do 
e-mail: ederval.cruz@gmail.com 

14/07/2022 Homologação do resultado final 

17/08/2022 Início do curso 

 



Colatina, ES, 27 de junho de 2022. 

 

 

Fabio Lyrio Santos  Messenas Miranda Rocha 
Diretor Geral  Diretor de Ensino 

Port. 1.987 – DOU de 23/11/2021  Port. 2.401 – DOU de 18/09/2017 
 

 


