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Poder Judiciario
lustica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido

TERMO DE REFERENCIA - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
CONTRATAGAO DE VAGAS EM EVENTO EXTERNO DE CAPACITAGAO
LEI N2 14.133/2021

(Art. 62, Inciso XXIll, alineas “a” e “c”)

1.1 Contratacdo de inscricdes em curso, conforme dados a seguir:

— LEILANE
=—=| GAMA
DOS
SANTOS
19/01/2024 10:08

—) CAROLINE

==/| OLIVEIRA
GUIMARAES
ANDRADE

19/01/2024 12:10

Nome do curso:

Federal - De acordo com a Nova Portaria MF N2 1.344/2023

Suprimento de Fundos e Cartio de Pagamentos do Governo

Unidade Promotora do | Capacity Treinamento e Aperfeicoamento Ltda.

evento:

Contratado(a): Capacity Treinamento e Aperfeicoamento Ltda. CNPJ:
18.133.018/0001-27

Unidade demandante: Secretaria de Administracao

contratadas:

N2 de vagas a serem

05

CATSER

25232 - Pagamento Inscrigdo Eventos

2. PUBLICO ALVO

O enfoque do curso é treinar os servidores responsaveis pela gestdo, acompanhamento e

execuc¢do orcamentaria e financeira do Suprimento de Fundos, principalmente, a ferramenta

Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

O curso oportunizard, ainda, que tais servidores repassem os conhecimentos adquiridos aos
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agentes supridos.

3. PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

A demanda esta prevista no Plano Anual de Capacitacdo da unidade?
()Sim () Nao (x) A unidade ndo possui Plano de Capacitacdo especifico, mas o curso

consta do Plano de Capacitacdo Anual da EJUD para 2024.

4. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO (Art. 6°, Inciso XXIlI, alinea “b”)

A contratagdo de inscrigdao no curso “Suprimento de Fundos e Cartao de Pagamentos do
Governo Federal - De acordo com a Nova Portaria MF N2 1.344/2023” justifica-se pela
importancia de oportunizar a capacitacdo e o aprimoramento dos conhecimentos dos
servidores que administram/gerenciam a utilizacdo do suprimento de fundos no ambito

deste E. Regional.

Os referidos servidores trabalham na operacionalizagdo e na gestdo do suprimento de
fundos no TRT5 e a atualizacdo é necessaria sobretudo diante das mudancas trazidas pela
Portaria MF N2 1.344/2023, no tocante aos valores limites para concessdo, para item de

despesa, bem como para o ato de concessao, dentre outras alteragdes.

Saliente-se que em 2022 foi aberto o PROAD 8121/2022 (Programa de Aperfeicoamento do
Processo de Suprimento de Fundos), que implementou algumas melhorias no processo de
gestdo do Suprimento de Fundos, inclusive com publicacdo de novo ato normativo (Ato TRT5
n. 333/2022) para disciplinar a matéria no TRT5. Ocorre que o referido Ato, apds mais de um
ano de sua publicacdo, ja carece de atualizacao, tendo em vista tanto a nova Lei de Licitacdes
que entrou em vigor em abril de 2021 e revogou inteiramente a Lei 8.666/1993, quanto os

valores fixados na Portaria MF N2 1.344/2023.
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Nesse cendrio, o curso proposto servird para que os servidores envolvidos no processo
possam obter novos conhecimentos e esclarecer duvidas que subsidiardo a altera¢do do ato
normativo e demais documentos.

Por fim, cumpre ressaltar que os servidores participantes atuardo como multiplicadores dos
conhecimentos obtidos junto aos portadores de cartdo corporativo, visando, assim,
aprimorar e padronizar a sua utilizacdao no TRT5.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO (Art. 6°, Inciso XXIlI, alinea “d”)

5.1 Modalidade: ( ) Presencial ( x ) Telepresencial (ao vivo) ( ) A distancia

5.2 Certificado: (x ) Ao final do treinamento a contratada devera emitir certificado para cada
participante com no minimo os seguintes dados: nome do treinamento, modalidade, nome
do aluno, carga horaria, data de inicio e término.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO (Art. 6°, Inciso XXIlI, alinea “e”)

6.1 Detalhamento do evento

Periodo de realizagdo: | 18 a 21 de margo de 2024

Carga horaria: 08h30 as 12h30, totalizando 16 horas ao final do curso.

Local de realizagao: Ambiente Virtual - 100% Ao Vivo

Plataforma para | Curso ministrado em plataforma de videoconferéncia,
acesso (quando | totalmente ao vivo.

couber)

Ha necessidade de|()sim (x)ndo

pagamento de diarias
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aos participantes? obs: caso exista necessidade, proceder conforme norma

de pagamento de diarias, Ato TRT5 n. 299/2013

Ha necessidade de|()sim (x)ndo
compra de passagens

para os participantes? | obs: caso exista necessidade, proceder conforme norma

de pagamento de diarias, Ato TRT5 n. 299/2013

6.2 Dados dos participantes

Matricula Participante Lotacao

74839 Leilane Gama dos Santos | Secretaria de
Administracao
52789 Caroline Oliveira Guimardes Andrade | Secretaria de
Administracao
124176 Clarissa P. A. de Miranda Ramalho Secretaria de
Administracao

66143 Helga Couto Sena Contabilidade

38310 Karina Muniz Machado Diretoria-Geral

7. MODELO DE GESTAO DO TREINAMENTO (Art. 6°, Inciso XXIlI, alinea “f”)

A concepcdo, coordenacdo técnico-administrativa e fiscalizacdo serd realizada pela Escola

Judicial.

7.1 A gestdo e fiscalizacdo da contratacdo serdo regidas, no que couber, pelo ATO GP N.
746/2023 que trata sobre a fiscalizagdo dos contratos no dmbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 52 Regido —TRT5, bem como pelos arts. 115 a 123 da Lei n? 14.133/2021,

devendo ainda ser observado o seguinte:
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7.2 A gestdo administrativa e a fiscalizacdo do contrato cabera ao (a) Escola Judicial, a quem
competird gerenciar quaisquer alteracGes decorrentes da contratacdo, recebimento do
objeto e por atestar as notas fiscais para pagamento, na condicdo de representante do

contratante.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO (Art. 6°, Inciso XXIII, alinea “g”)

8.1. O pagamento serd realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia
e conta-corrente indicados pela CONTRATADA (Banco do Brasil: Ag: 1230-0, C/C: 125595-9),

no prazo maximo de até 5 (cinco) dias Uteis contados da finalizacdo da liquidacdo.

a) A CONTRATADA, no prazo de 5 (cinco) dias uteis apds a assinatura do contrato, devera
providenciar o credenciamento no Sistema de Gestdao Orgamentaria e Financeira da Justica
do Trabalho - (SIGEO-JT) para viabilizar os pagamentos das faturas vincendas no curso da

execucdo do contrato.

(Para instrugdes deve ser acessado o seguinte link: inscricao@capacitytreinamentos.com.br

e capacity@capacitytreinamentos.com.br )

b) A CONTRATADA devera emitir e protocolar a nota fiscal no sistema SIGEO-JT,
acompanhada da regularidade fiscal e trabalhista (CND-Federal, CRF e CNDT ou SICAF), para
fins de validacdo/ateste pelo fiscal do contrato e posterior liquidacdo, que caracterizara o

recebimento definitivo.

c) O prazo de liquidagao sera de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da nota

fiscal com ateste.

d) Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como: prazo
de validade, data da emissdo, dados do contrato e do 6rgdo contratante, o periodo
respectivo de execucdo do contrato, o valor a pagar e eventual destague do valor de

retencdes tributarias cabiveis.
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e) Havendo erro na apresenta¢do da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que a CONTRATADA providencie as
medidas saneadores, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da

situacdo, sem 6nus ao CONTRATANTE.

f) O CONTRATANTE deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo das
condicbes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a
participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgao, proibicdo de contratar com o Poder Publico,

bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

g) Constatando-se junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do CONTRATANTE.

h) N3o havendo regularizacgdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
CONTRATANTE deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto inadimpléncia da CONTRATADA, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o

recebimento de seus créditos.

i) Persistindo a irregularidade, o CONTRATANTE deverd adotar as medidas necessdrias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a

CONTRATADA a ampla defesa.

j) Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

k) Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na

legislacdo vigente.

) A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n? 123/2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e

contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
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apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento

tributario favorecido previsto na referida LC.

m) Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancdria para pagamento.

n) No caso de atraso pelo CONTRATANTE, os valores devidos a CONTRATADA serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua

efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice IPCA de corre¢cdo monetaria.

9. SELEGAO DO FORNECEDOR (Correlagdo com Art. 6°, Inciso XXIII, alinea “h”)

9.1 Enquadramento legal

Trata-se de contratacdo de empresa que atua na drea de treinamento, sendo necessario o
enquadramento na hipdtese de inexigibilidade de licitagcdo, prevista no inciso lll, alinea f, do

art. 74 da Lei n. 14.133.

9.1.1 Da inviabilidade de competicao

A inexigibilidade de licitacdo decorre da impossibilidade de se estabelecer uma
competicdo entre os possiveis interessados, seja pelo fato de que aquele prestador é o
Unico que atende as peculiaridades do objeto contratual pretendido, seja pela
impossibilidade de comparagao objetiva entre as propostas, eis que se trata de servigo
eminentemente intelectual, cuja producdo atrela-se especificamente a técnica Unica de

abordagem e modelagem, inerentes a cada profissional ou empresa do ramo.

9.1.2 Da notodria especializagao

A capacitacdo proposta trata-se de evento promovido pela Capacity Treinamento e

Aperfeicoamento Ltda, empresa especializada em treinamentos e capacitacdo para
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Organizacdes. No caso deste curso, a escolha deu-se pela notdria especializacdo do

instrutor, conforme demonstrado no tépico a seguir.

9.1.2.1. Instrutor:

Bruno Henrique Nunes Pedrozo.

O profissional é contador pela Universidade de Brasilia — UnB (2008). Pés-
Graduado em Gestdo em Controladoria Governamental (2013). Analista
Judicidrio — Especialidade: Contabilidade, lotado na Secretaria de Orcamento e
Finangas do TRT 102 desde abril de 2014. Chefe do Nucleo de Contabilidade
Analitica — NUCAN. Contador Responsavel pelo TRT10. Ex-servidor do Ministério
da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo: Analista em Ciéncia e Tecnologia (julho de
2010 a margo de 2014) lotado na Setorial de Contabilidade. Ex-servidor do
Ministério da Integracdo Nacional: Analista Administrativo (setembro de 2009 a
julho de 2010), atuando na Setorial de Contabilidade. Ex-servidor do Ministério
da Educacdo: Agente Administrativo (setembro de 2005 a setembro de 2009),
desempenhando atividades relacionadas a execucdo orcamentaria e financeira.
Ministra treinamentos de: Tesouro Gerencial, Siafi Operacional, Execuc¢do
Orcamentaria, Financeira e Contabil, Suprimento de Fundos, Folha de Pagamento
aplicada ao SIAFI, Mensuragdao de Ativos Imobilizados (Reavaliagdo, Redugdo a
Valor Recuperdvel, Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo), Conformidade
Contabil aplicada ao SIAFI. J& atuou como instrutor em diversos o6rgaos e,
Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regido, Presidéncia da Republica — PR,
Colégio Pedro Il, Instituto Federal do Norte de Minas Gerais — IFNMG, Tribunal de
Justica do Distrito Federal e Territérios, Impressa Nacional, Ministério do Esporte,
Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regido, Procuradoria Regional do Trabalho
— GO, Agéncia Nacional de Telecomunica¢des, Ministério do Desenvolvimento
Agrario, Tribunal Superior Eleitoral — TSE, Tribunal Regional do Trabalho da 232
Regido, Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regido, Instituto de Pesquisas
Econbmicas Aplicadas — IPEA, Tribunal Regional Eleitoral/RN, Tribunal Regional

do Trabalho da 202 Regido, Tribunal Regional Eleitoral/RR, Tribunal Regional do
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Trabalho da 182 Regido, Ministério da Infraestrutura, Tribunal Regional do

Trabalho da 112 Regido, Ministério da Justica e Seguranca Publica.

9.1.2.2 Empresa Contratada

O curso promovido pela Capacity Treinamento e Aperfeicoamento, visa,
conforme prospecto, capacitar servidores a utilizarem o Suprimento de Fundos -
SF por meio, principalmente, do Cartdo de Pagamentos do Governo Federal —
CPGF, evidenciando e esclarecendo as principais rotinas de execuc¢ao
orcamentdria e financeiras e procedimentos no Sistema do Cartdo de Pagamento

(Auto-Atendimento Setor Publico do Banco do Brasil).

Nesse sentido, o enfoque do curso é treinar os servidores responsaveis pela
gestdo, acompanhamento e execug¢ao or¢camentdria e financeira do Suprimento
de Fundos, principalmente, a ferramenta Cartdao de Pagamento do Governo
Federal — CPGF, o que permitira posterior multiplicacdo dos conhecimentos junto

aos os agentes supridos.

9.1.3. Razdo da Escolha

Sobre a razao da escolha do fornecedor, cabe salientar que a Capacity Treinamento e
Aperfeicoamento j& prestou outras capacitacdes para o TRT5, atuando de forma a
atender com exceléncia os objetivos acordados e demonstrando a sua competéncia
técnica com consultores especializados para ministrar os temas propostos, com
expertise no setor publico. Tais contratacées foram instrumentalizadas por meio dos

PROAD's 10138/2022, 9608/2022.

A Capacity Treinamento e Aperfeicoamento foi criada com o propédsito de desenvolver
conhecimentos inovadores em gestdo e transforma-las em resultados para governos,
organizacles e pessoas. Oferece ao mercado solu¢des com alto padrao de exceléncia

nos produtos e servigos que presta.
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Assim, a Capacity Treinamento e Aperfeicoamento, uma empresa especializada em
educacdo profissional continuada, tem como principal objetivo identificar as
necessidades e disponibilizar para as organizacbes conhecimentos técnicos e
comportamentais que possam ser utilizados pelos seus profissionais, colaboradores e
gestores. Através dos treinamentos online, ela proporciona ao cliente a mesma
gualidade dos eventos presenciais, com interacdo entre professor e alunos em tempo

real.

10. JUSTIFICATIVA DO PREGO (Art. 6°, Inciso XXIll, alinea “i”)

10.1. O valor da contratagdo para cada vaga é de RS 2.100,00 (Dois mil e cem reais) por
participante, totalizando o montante de RS 10.500,00 (dez mil e quinhentos reais) para as

cinco vagas.

O preco proposto para o curso revela-se compativel com o mercado, estando em sintonia, e

até menor, com os valores oferecidos por outras empresas de capacitagdo e treinamento.

Nesse aspecto, cumpre pontuar que apds as solicitagdes de redugdo do pre¢o do curso, o
qual fora anunciado, inicialmente, por RS 2.290,00 (dois mil duzentos e noventa reais), a
Capacity concedeu desconto de RS 190,00 (cento e noventa reais) por vaga, totalizando o
montante de RS 950,00 (novecentos e cinquenta reais), conforme comunicac3o realizada por

e-mail pela Secretaria de Administracgao.

O preco inclui:

e Aulas em Ambiente Virtual - 100% Ao Vivo;

o Material de apoio personalizado (apostila em arquivo digital e material complementar

disponivel para download);

® 20 dias de Replay apds a sua Realizacao;

e Certificado de Conclus3o;
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PROGRAMAGAO

Mddulo | — Concessao de Suprimento de Fundos

1. Concessdao de Suprimento de Fundos: O que é suprimento de fundos; forma de
movimentacdo do suprimento de fundos; o papel do ordenador de despesas; as despesas
realizaveis por suprimento de fundos; restricdes a concessdo de suprimento de fundos;
regras gerais para a concessdo (Base Normativa: Lei n? 4.320/64, Decreto n2 93.872/86,
Decreto n2 5.355/05, Decreto n2 6.370/08, Decreto n2 6.467/08, Portaria MF n2 1.344/2023,
Acorddo TCU n? 1.276/2008 e n? 2.557/2009); limites orcamentdrios e financeiros para a

concessao e utilizacdo do suprimento; exercicio pratico de concessao.
Mddulo Il — Execugdo Orgamentaria do Suprimento de Fundos

1. Execugdo. Emissdao de empenhos. Conceitos Basicos, Liquidacdo das despesas de

suprimento de fundos.
Moédulo Il - Gerenciamento do Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF)

1. Aspectos do Auto-Atendimento Setor Publico (AASP) referentes ao Cartdo de Pagamentos
do Governo Federal (CPGF), principal mecanismo de movimentagdo para a aplicagdo do
suprimento de fundos nas unidades gestoras da Administracdo Publica Federal. Conceitos.
Finalidades. 2. Consultando demonstrativos mensais. 3. Incluindo e alterando Limites no
AASP. 4. Visualizacdo e impressdo das faturas do CPGF. 5. Concedendo poderes a outros
usuarios do AASP. 6. Execucdo da despesa pelo suprido; utilizacdo dos recursos pelo suprido;
utilizacdo do CPGF segundo o Banco do Brasil; problemas mais comuns observados em
processos de suprimento de fundos. 7. Utilizacdo dos recursos pelo suprido — sague com o

CPGF.
Maddulo IV — Execugdo Financeira do Suprimento de Fundos

1. Solicitacdo de recursos; autorizacdo para utilizacdo dos recursos. 2. Procedimentos para o
pagamento da fatura do CPGF. 3. Reteng¢bes tributdrias no processo de suprimento de
fundos: nog¢des da IN RFB n2 1.234/2012 - IRPJ, n? 2.005/2021 - DCTFWeb, n? 2.110/2022 -
Retencdo INSS, Decreto n? 9.580/2018 - IRPF e da LC 116/2003 na relagdo com as despesas

de suprimento de fundos; passo a passo no Siafi para a retencdo tributaria do suprimento
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em dois momentos: i) saque do suprido pelo valor liquido da despesa; e ii) saque do suprido

pelo valor bruto da despesa.

Mddulo V — Prestacdao de Contas do Suprimento de Fundos e Sistema do Cartiao de Pagamento

(SCP)

1. Reclassificacdo da despesa no CPR. 2. Devolucdo de valor do saque ndo utilizado. 3.
Anulacdo dos saldos de suprimento de fundos ndo utilizados. 4. Langamento no CPR os
saques efetuados. 5. Anulacdo parcialmente dos saldos de empenhos ndo utilizados. 6.
Aspectos do detalhamento das despesas de suprimento de fundos no SCP. 7. Detalhamento
de compras por meio de fatura e por meio de saques com o Cartdo de Pagamento do

Governo Federal. 8. Preenchimento dos campos de detalhamento no SCP.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (Art. 6°, Inciso XXIII, alinea “j”)

11.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos

especificos  consignados no Orcamento Geral da Unido.

11.2 A contratacdo sera atendida pela dotacdo a ser informada oportunamente pela Escola

Judicial.

12. CRITERIO DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL:

A contratagdo possui critérios de sustentabilidade e/ou observou as praticas sustentaveis do

Guia de Contratagdes?
( ) Ndo
(x) Sim - discrimine a seguir:

Os cursos a distancia contribuem para a capacitacdo dos servidores, o que traz
economicidade e contribui para a sustentabilidade: economia de deslocamento, evitando
assim o pagamento de didrias, e de passagens aéreas para os instrutores, e de consumo de

papel. Além do que, estando os servidores em trabalho remoto no momento da realizacdo
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do curso, ndo se faz necessario que o servidor se desloque até o tribunal ou requeira

transporte para o evento, caso esse fosse externo.

Salvador, 18 de janeiro 2024.

Caroline Oliveira Guimaraes Andrade

Diretora da Secretaria de Administragao
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