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PGR-00228085/2025

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SECRETARIA GERAL
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE CAPACITACAO
DIVISAO DE EDUCACAO PRESENCIAL

TERMO DE REFERENCIA — N° 073/2025-DICOD/SUBCORP
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO — CAPACITACAO / CURSO
Art. 74, 111, alinea “f”, da Lei n° 14.133/2021
PGEA: 1.00.000.003454/2025-43

Termo de Referéncia (TR) elaborado e aprovado pela SG, conforme Requerimentos PGR-

00110883/2025 e PGR-00111014/2025, memorandos PGR-00237606/2025 e
PGR-00251524/2025, Parecer Técnico n° 6/2025/DEP/SGP (PGR-00228029/2025),
Autorizagdo PGR-0022 2025 e documento PGR-00006573/2025.

Unidade Solicitante: Secretaria de Planejamento, Or¢amento ¢ Contabilidade e Secretaria

de Gestdo de Pessoas
UAG: Secretaria de Gestdo de Pessoas
Responsavel: Divisao de Educacdo Presencial/SGP

GPS: 37019

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1 Trata-se da participacdo de servidores da Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Contabilidade e da Secretaria de Gestdo de Pessoas na capacitagdo denominada 12° Curso de
Excel Avancado Aplicado ao Setor Publico, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas

neste instrumento.

a) O objeto desta contratagdo ¢ caracterizado como servigos técnicos especializados de
natureza predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria
especializacdo, conforme justificativa apresentada no item 2.4 deste TR.
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b) Ramo de Atividade predominante da contratacio:
Subclasse: 8599-6/04 - Treinamento em desenvolvimento profissional e gerencial.
¢) Quantitativos estimados:

Capacitagdo presencial na modalidade Vaga externa em turma aberta destinada para
cerca de 12 (doze) servidores.
d) Periodo de realizacio:

A capacitag@o ocorrera nos dias provaveis de 08 a 12 de setembro de 2025.
e) Prazo do contrato:

A partir da emissdo da Nota de Empenho e até 90 (noventa) dias apds o recebimento
definitivo do objeto, nos termos do art. 105 da Lei n°® 14.133/2021.

Ap6s realizado o pagamento do servigo prestado, o contrato serd considerado extinto,

ainda que ndo tenham decorridos os 90 (noventa) dias apds o recebimento definitivo.

1.2 Especificacdo do objeto:

a) Modalidade: Vaga externa, presencial.
b) Carga horaria: 20 (vinte) horas/aula.

c) Estrutura para promover o curso: Curso presencial e telepresencial com toda

estrutura necessaria para a realizagdo fornecida pela promotora do evento.
d) Plano de Trabalho do Curso:

O plano de trabalho para esta capacitagdo serd composto do contetido explicitado na
proposta comercial (PGR-00280086/2025):

Modulo I

Neste mddulo o aluno fard uma revisdo de conhecimentos bdsicos e aprimorard os
conceitos basicos do Excel.

O Moédulo 1 compreende o seguinte conteudo:

1. Recursos avancados de formatacdo e impressdo: Estilos de formatagdo; prote¢do de
dados.

2. Classificagdo de dados: Classificagdo simples e composta.

3. Filtros de informagdes: Filtro para selecionar dados; Filtro avancado.

4. Pesquisas: Pesquisar informacao especifica em planilha Excel.

5. Protecdo de arquivo e de células: Protegendo Dados; Senhas de Arquivos; Protecdo
de Planilhas; Ocultar Formulas; Analise de Dados.

6. Formatacdo condicional: Regras; Gerenciamento de regras.7. Valida¢do de dados:

Configuracgdes; e Mensagens.
Moédulo 11
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Neste modulo o aluno aprenderd a trabalhar com férmulas e fungdes, praticando com as
principais formulas e fungdes. Aprendera também a trabalhar com subtotais.

O Moédulo 2 compreende o seguinte conteudo:

1. Formulas e fun¢des avancadas: Se, E, Ou, Somase, Cont.Se, Cont.num, Procv,
Proch, Concatenar, Ext.texto.

2. Auditoria de férmulas: Definir e utilizar nome de células.

3. Totais e Subtotais: Totaliza¢des; inserindo subtotais.

Modulo IIT

Compreensdo do uso de graficos e tabelas dindmicas. Aprendera a importancia do uso
dessas funcionalidades.

Neste modulo seréd ofertado o seguinte conteudo:

1. Ferramentas de tratamento de dados do Excel: Tabela e Grafico Dinamico;

2. Tabela Dinamica: Edicdo, Formatacdo e Alteragcdo de Layout; Alteragdo e
Atualizacdo de Fonte de Dados; Opgdes de Calculo (Soma, Média,Etc...); mostrar
valores como (% do Total, Classificagdo, Indices, Linha Pai/Filho); Agrupamento de
Datas e Valores Numéricos; Fungio INFODADOSTABELADINAMICA; Campo
Calculado; Segmentacdo de Dados; Grafico Dindmico; Tabela Dindmica de Varias
Planilhas; Tabela Dinamica com Fonte de Dados Externa,;

3. Grafico Dinamico: Tipos de graficos; Modelos de gréafico; Linha de tendéncia;

Combinacao de graficos.

Moédulo IV

Neste mddulo sera demonstrado os requisitos para importagdo e tratamento de dados de
outros formatos.

Descri¢do do moédulo:

1. Importando dados para o Excel: Do Access; do Word; de outras fontes; e Texto para
colunas.

2. Trabalhando com importacdo e dados: Importagdo de Texto; Importando Dados;
Fungdes de Texto; Converter Texto em Tabela; Opg¢des dos Comandos; Extraindo Mais

Recursos do Ambiente; Opgdes Extras dos Comandos.

Modulo V

Neste modulo serd apresentado os requisitos para o uso de gravacdo de macros do
Excel.

Descri¢cdo do Modulo:

1. Macros: Defini¢do; Tipos de Macro; Criando Macros; associando uma Macro a um
Botao.

2. Exercicios praticos de fixacao

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
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2.1. Segundo a area demandante, entre as suas atividades esta a analise de dados retirados dos

sistemas or¢amentarios e contabeis bem como manuseio desses dados em planilhas do Excel.

Ainda, os servidores da 4area orcamentdria trabalham essencialmente com informacgdes
retiradas do SIAFI e aplicadas nas planilhas. O curso vai ensinar na pratica a melhor forma de
trabalhar e manusear essas informagdes (PGR-00110883/2025).

J& de acordo com o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal (MPF),
compete a Secretaria de Planejamento, Or¢amento e Contabilidade:

Art. 164. A Secretaria de Planejamento, Orgamento e Contabilidade,
unidade organica nacional de diregdo e coordenagdo, compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao
planejamento orgamentario e ao acompanhamento da execucdo
orcamentaria e financeira do Ministério Publico Federal; e

I - orientar o planejamento orgamentario e o acompanhamento das despesas
das Unidades Administrativas de Gestao.

Dessa forma, a citada capacitacdo foi desenhada com a finalidade de treinar 12 (doze)
servidores da PGR que estdo envolvidos, direta ou indiretamente, em andlise de dados e

buscam desenvolver competéncias relacionadas a Excel Avancado.

2.2. O objeto da contratacdo ndo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025, mas a
Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade solicitou a priorizagdo da capacitagdo
em tela, por ser uma area sensivel para o bom funcionamento da execu¢do orcamentaria do
MPU, conforme documento PGR-00111014/2025.

2.3. Justificativa da contratacio:

A Secretaria de Planejamento, Or¢camento e Contabilidade destaca que com este curso os
servidores estardo mais capacitados para desempenhar suas funcdes de forma estratégica,
contribuindo diretamente para a eficiéncia e qualidade das atividades or¢camentérias da
instituigao.

A area demandante ressalta ainda que a participagdo no curso estd alinhada ao Planejamento
Estratégico da institui¢do, contribuindo diretamente para o objetivo de garantir processos
eficientes com regras disseminadas. A capacitagdo permitird que os servidores aprimorem
suas habilidades na manipulagdo e andlise de dados extraidos do SIAFI (PGR-
00110883/2025).

2.4. Justificativa quanto a notoria especializacio:

A promotora da capacitacdo, a Associagdo Brasileira de Or¢amento Publico (ABOP), ¢ uma
entidade civil sem fins lucrativos, fundada em 04 de dezembro de 1974, com domicilio

juridico em Brasilia/DF e regionais estabelecidas em varios estados da Unido. Entre as
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atividades desenvolvidas por ela destacam-se:

- Atuagdo na criagdo, divulgacdo, aplicagdo e desenvolvimento de novas técnicas, conceitos
procedimentos e normas no campo or¢amentario e correlatos.

- Reciclagem e capacitacdo de profissionais de planejamento e or¢amento publico e areas
afins de todos os poderes e niveis de governo.

- Promocao de eventos de aperfeicoamento das técnicas or¢amentarias, disponibilizando aos
associados o instrumental adequado para a anélise e solucao de questdes especificas.

- Estimulo a realizacdo de estudos e pesquisas no campo teorico, conceitual e pratico relativos
as politicas publicas.

- Proposta e desenvolvimento de formas de participacdo da sociedade nas decisdes incidentes
sobre o planejamento e execugdo or¢amentaria, gerenciamento e fiscalizagdo das politicas
publicas.

- Servir de fonte de consulta permanente, a nivel técnico de informacdo, aos organismos

nacionais € internacionais.

J& entre os seus principais servicos constam: Treinamentos; Organiza e realiza cursos de
capacitacdo e reciclagem a funciondrios da administrag¢ao publica, dos diferentes niveis de

governo; Pesquisas; Publicacdes; Edita boletins Informativos e a Revista ABOP, que
abordam temas atualizados sobre politicas publicas; e Fomentar, estimular e realizar

pesquisas no campo das Politicas Publicas (Informagdes retiradas da proposta comercial).

2.5. Enquadramento da contratacio:

A contratacdo fundamenta-se no artigo 74, inciso III, alinea “f”, da Lei n° 14.133/2021 e nas

demais normas legais e regulamentares atinentes a matéria.

3 —-DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. O objeto da contratacdo compreende a contratacdo de pessoa juridica para desenvolver
um programa de capacitagdo sobre Excel Avancado.

O programa de capacitag@o e treinamento serd conduzido e executado 100% presencial com a
carga horéaria compativel com o escopo dos temas elencados no item anterior, com carga
horaria de cerca de 20 horas, de modo a compatibilizar os horarios de trabalho dos

participantes as atividades de aprendizagem.

3.2. Forma de execu¢do da contratacdo: indireta, em regime de empreitada por preco global.

4 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1.  Os requisitos necessarios para a presente contratacao sao:

e cumprimento de toda a programacao do curso solicitado.

e Ministrar com eficiéncia o conteudo relacionado no Plano de Curso proposto, bem
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como zelar pelo cumprimento das horas-aula contratadas.

4.2. SUBCONTRATACAO: nio ¢ admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
5-EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A prestacdo dos servicos devera ocorrer nos dias 08 a 12 de setembro de 2025.
5.2. A capacitagdo ocorrera na modalidade presencial.

5.3. Das Obrigacodes da Contratante:

5.3.1. Prestar informacdes e esclarecimentos pertinentes e necessarios que venham a ser
solicitados pelo representante da CONTRATADA;

5.3.2. Conferir os servigos especificados e registrar as divergéncias quanto a quantidade e
qualidade previstas.

5.3.3. Emitir o aceite do objeto contratado apos verificagcdo das especificagdes, rejeitando o

que ndo estiver de acordo, por meio de notificagio a CONTRATADA.

5.4. Das Obrigacdes da Contratada:

5.4.1. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigacdes constantes deste termo de

referéncia, assumindo como exclusivamente seus os riscos € as despesas decorrentes da boa e

perfeita execu¢do do objeto, observando, ainda, as obrigagdes a seguir dispostas quanto a

prestacao do(s) servigo(s):

5.4.1.1. Indicar formalmente seu preposto;

5.4.1.2. Planejar a execucao do servigo;

5.4.1.3. Executar o servico nas quantidades, prazos e requisitos de qualidade especificados,

por sua exclusiva conta e responsabilidade, no local indicado pelo CONTRATANTE, em

estrita conformidade com as prescricdes constantes neste termo de referéncia, normas

pertinentes e legislacdo vigente;

5.4.1.5. Solicitar por escrito e devidamente fundamentado quaisquer modificagdes na

execucao do servigo para andlise e decisio do CONTRATANTE;

5.4.1.6. Manter durante todo o periodo de execu¢do contratual, em compatibilidade com as

obrigacdes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas para sua

contratacao;

5.4.1.7. Arcar com todas as despesas diretas e indiretas, decorrentes do cumprimento das

obrigagdes assumidas, sem qualquer 6nus adicional para o CONTRATANTE;

5.4.1.8. Comunicar imediatamente a0 CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade ou

dificuldade que impossibilite a prestacdo do servico;

5.4.1.9. Comunicar o CONTRATANTE, no periodo maximo de 72 (setenta e duas) horas

antes da data estipulada para o inicio da execucdo do servigo, os motivos que impossibilitem

o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagao.

5.4.2. Quanto as vedagoes:

5.4.2.1. E vedado ter em seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha

reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau, inclusive, dos membros ocupantes de
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cargos de dire¢do ou no exercicio de fun¢des administrativas, assim como de servidores
ocupantes de cargos de direcdo, chefia e assessoramento vinculados direta ou indiretamente
as unidades situadas na linha hierarquica da 4rea encarregada da contratacdo;

5.4.2.1.1. A vedagdo prevista no subitem 5.4.2.1 ndo se aplica as hipoteses nas quais a
contratacdo seja realizada por ramo do Ministério Publico diverso daquele ao qual pertence o
membro ou servidor gerador da incompatibilidade;

54.2.1.2. A vedagdo constante no subitem 5.4.2.1 se estende as contratagdes cujo
procedimento licitatorio tenha sido deflagrado quando os membros e servidores geradores de
incompatibilidade estavam no exercicio dos respectivos cargos e fungdes, assim como as
licitagdes iniciadas até 6 (seis) meses apoOs a desincompatibilizagao;

5.4.2.1.3. A contratacdo de empresa pertencente a parente de membro ou servidor nio
abrangido pelas hipdteses expressas de nepotismo podera ser vedada pelo 6rgdo do Ministério
Publico competente, quando, no caso concreto, identificar risco potencial de contaminagdo do
processo licitatorio.

5.4.2.2. Também nao sera permitido:

5.4.2.2.1. Reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer
informagdes de que tenha tomado ciéncia em razdo da execug¢do do objeto, sem o
consentimento prévio e por escrito do CONTRATANTE;

5.4.2.2.2. Utilizar o nome do CONTRATANTE, ou sua qualidade de CONTRATADA, em
quaisquer atividades de divulgacdo empresarial, como, por exemplo, em cartdes de visita,
anuncios e impressos, sem o consentimento prévio e por escrito do CONTRATANTE;
5.4.2.2.3. Transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente termo de referéncia,
sem prévia e expressa anuéncia do CONTRATANTE.

5.4.3. Quanto as obrigacdes gerais:

5.4.3.1. Disponibilizar o endereco comercial, telefone e uma conta de e-mail para

comunicagdo entre as partes, mantendo-os atualizados;
5.5. PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS
5.5.1. ACONTRATADA, atuando na condi¢@o de operador, adere a Politica de Privacidade e

Protecdo de Dados Pessoais do Ministério Publico Federal e se compromete a cumprir a
legislacdo de protecdo de dados pessoais, especialmente o disposto na Resolugdo n® 281, de
12 de dezembro de 2023, do Conselho Nacional do Ministério Publico, que institui a Politica
Nacional de Prote¢ao de Dados Pessoais e o Sistema Nacional de Protecao de Dados Pessoais
no Ministério Publico, a Lei Geral de Prote¢do de Dados brasileira (LGPD - Lei Federal n°
13.709/2018), o Marco Civil da Internet (Lei Federal n° 12.965/14) e demais regulamentos

emitidos pelas autoridades competentes.

5.5.2. No tratamento de dados pessoais que lhe forem confiados pela CONTRATANTE, a
CONTRATADA se obriga a:

(a) realizar o tratamento de dados pessoais estritamente para as finalidades
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estabelecidas neste contrato, observando fielmente as diretrizes e instrugdes
transmitidas pelo CONTRATANTE;

(b) adotar medidas técnicas e administrativas adequadas de seguranga que
garantam a inviolabilidade, a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade
dos dados pessoais, nos termos definidos na legislacdo, em normas
administrativas do CONTRATANTE e nos instrumentos contratuais, tais como:
(1) mecanismos de autenticacdo de acesso aos registros, como sistemas de
autenticagdo dupla para assegurar a individualizagdo do responsavel pela
atividade, (i1) anonimizagdo, pseudonimizagdo e encriptagdo dos dados pessoais,
quando aplicavel, (iii) recursos que permitam a restauragdo da disponibilidade e
do acesso aos dados pessoais de forma rapida em caso de incidente, e (iv)
processo de verificagdo continua da implementacdo das referidas medidas
técnicas e organizacionais;

(c) manter os registros de tratamento de dados pessoais que realizar, com
condi¢des de rastreabilidade e de fornecer prova eletronica a qualquer tempo,
contemplando os registros de conexdo e de acesso a aplicagdes, o arquivo
acessado, o momento, a duragdo, o motivo, a identidade do funcionario ou do
responsavel pelo acesso, consulta ou divulgagdo, e a identidade dos destinatérios
dos dados, se for o caso;

(d) facultar acesso a dados pessoais somente em casos estritamente necessarios e
para pessoal autorizado e que tenha assumido compromisso formal de preservar a
confidencialidade e seguranca de tais dados, devendo a prova do compromisso
estar disponivel em carater permanente para exibicdo ao CONTRATANTE em
caso de solicitagao (segue, em anexo, o modelo de TCMS sugerido pela Unidade
Especial de Protecdo de Dados Pessoais - UEPDAP/CNMP);

(e) permitir a realizagdo de auditorias, incluindo inspegdes pelo
CONTRATANTE ou por quem por ele autorizado, e disponibilizar toda a
informagdo necessaria para demonstrar o cumprimento das obrigacdes
estabelecidas;

(f) compartilhar com a CONTRATANTE qualquer requisicao de titular de dados
pessoais, bem como auxiliar, sempre que demandado, no atendimento de
obrigagdes perante titulares de dados pessoais, autoridades competentes ou
quaisquer outros legitimos interessados, no prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis
do pedido;

(g) comunicar, de maneira formal e imediata, ao Encarregado de Protecdo de
Dados Pessoais do CONTRATANTE, com tolerdncia de no maximo 48
(quarenta e oito) horas, a ocorréncia de qualquer risco, ameaca ou incidente de
seguranga que possa acarretar comprometimento ou dano potencial ou efetivo a

titular de dados pessoais, evitando atrasos por conta de verificacdes ou inspecoes,
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devendo a comunicagdo conter, no minimo, as seguintes informacdes: (i) data e
hora do incidente, (ii) data e hora da ciéncia pela CONTRATADA, (iii) relacao
dos tipos de dados pessoais afetados pelo incidente, (iv) quantidade de usuarios
afetados (volumetria do incidente) e, se possivel, a relagdo desses individuos, (v)
dados de contato do Encarregado da CONTRATADA ou, ndo havendo
Encarregado, a pessoa junto a qual seja possivel obter mais informagdes sobre o
ocorrido, (vi) descricdo das possiveis consequéncias do incidente, e (vii) medidas
que estdo sendo tomadas para a mitigacao dos riscos ou a reversao dos efeitos;
(h) informar os motivos da demora, no caso de a comunicacdo referente ao item
anterior nao ter sido imediata;

(1) anonimizar ou devolver para 0 CONTRATANTE todos os dados pessoais que
lhe foram confiados e descartar, de forma irrecuperavel, as copias, apds a
satisfacdo da finalidade respectiva ou o encerramento do tratamento por decurso
de prazo ou por extingdo de vinculo legal ou contratual, a ndo ser que a
conservacao dos dados seja decorrente de uma obrigagao legal,

(j) ndo transferir ou compartilhar com terceiros os dados pessoais tratados em
razdo da presente relagdo contratual, sem prévia autorizacdio do
CONTRATANTE, assumindo todos os Onus decorrentes de qualquer
compartilhamento que venha a realizar;

(k) caso autorizada a subcontratagdo, impor ao subcontratado as mesmas
obrigagdes em matéria de protecdo de dados presentes nesse instrumento
contratual;

() ndo realizar transferéncia internacional de dados pessoais sem prévia
autorizacdo do CONTRATANTE; e

(m) registrar as atividades que envolvam transferéncia internacional de dados
pessoais, indicando o pais ou organizacdo de destino e adotando as garantias
necessarias para que a transferéncia seja realizada de acordo com a legislagao de

protecdo de dados pessoais e as orientagdes das autoridades competentes.

5.5.3 O CONTRATANTE pode requisitar, a qualquer tempo, informacdes a respeito do
tratamento dos dados pessoais confiados a CONTRATADA, respeitando-se o sigilo

empresarial e as demais protegdes legais.

5.5.4. A CONTRATADA ¢ obrigada a reparar os danos causados 8 CONTRATANTE e aos
titulares de dados pessoais em razdo do exercicio de atividade de tratamento de dados
pessoais em violacdo da legislagdo de protecdo de dados pessoais ou deste contrato, seja

diretamente ou por meio de seus empregados, representantes ou terceiros contratados.

6 — GESTAO DO CONTRATO
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6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas

consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

6.1.1. O contrato sera firmado por meio de Nota de Empenho, nos termos do art. 95, inc. I, da
Lei n° 14.133/2021. Desse modo, o(a) prestador(a) do servico passard a condicdo de
CONTRATADO(A) apo6s receber o documento em questdo. Por conseguinte, devera observar

as obrigagdes assumidas, sujeitando-se as sangdes previstas neste Termo de Referéncia (TR).

6.2. As comunicagdes entre o o6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica

para esse fim.

6.3. O CONTRATANTE podera convocar representante da empresa para adogdo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.4. A execuc¢do do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.5. Serd de responsabilidade da Divisao de Educacao Presencial/SGP a fiscalizagdo técnica
do contrato e acompanhamento da execu¢do do objeto, para que sejam cumpridas todas as
condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia (TR), de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragdo. (Portaria PGR/MPU n° 28, de 16 de margo de 2023, art. 17,
VI);

6.5.1. A fiscaliza¢do técnica do contrato registrara todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do objeto, com a descricdo do que for necessario para a regularizagao das faltas ou
dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Portaria PGR/MPU n° 28, de
16 de margo de 2023, art. 17, II);

6.5.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, a fiscalizagdo técnica emitird
notificagdes para a corregdo da execucdo do objeto, determinando prazo para a correcao.
(Portaria PGR/MPU n° 28, de 16 de margo de 2023, art. 17, III);

6.5.3. A fiscalizagdo técnica do contrato informard a Secretaria de Administragdo, em tempo
habil, a situagdo que demandar decisdo ou adog¢do de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Portaria
PGR/MPU n° 28, de 16 de margo de 2023, art. 17, IV);

6.5.4. A fiscalizagdo técnica do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente para a

formalizag¢do dos procedimentos de liquidagdo e pagamento.
6.6. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as seguintes rotinas:

a) Definir toda e qualquer acdo de orientacdo, gerenciamento, controle ¢ acompanhamento da

execucao do Contrato, determinando as providéncias cabiveis;

b) Suspender o fornecimento do objeto contratado, total ou parcialmente, a qualquer tempo,
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no caso de ndo atendimento aos parametros estabelecidos no Termo de Referéncia e na
proposta de fornecimento, submetendo o assunto a consideracdo da Autoridade Superior, para

providéncias;

c¢) Recusar qualquer servigo que ndo for entregue dentro dos pardmetros estabelecidos neste
termo de referéncia. Nesse caso, a CONTRATADA deverd refazer o servigo no prazo
definido acordado com a CONTRATANTE.

7 — CRITERIOS DE RECEBIMENTO, FATURAMENTO E PAGAMENTO

7.1. O objeto da presente contratagdo sera recebido da seguinte forma:

7.1.1. Provisoriamente pela fiscaliza¢do do contrato, apés o término da capacitacdo, quando
sera verificado o atendimento a(s) especificagdo(des);

7.1.2. Definitivamente, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, pela fiscalizagdo do contrato,
apos a verificagdo da qualidade e quantidades do fornecimento e consequente aceitagao,
mediante atesto da Nota Fiscal / Fatura.

7.1.3. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pela contratada,
de inconsisténcias verificadas na execuciao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.1.4. Caberd a fiscalizagdo técnica do contrato enviar a documentacdo pertinente para a
formaliza¢do dos procedimentos de liquidagdo e pagamento.

7.1.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do fornecimento nem a responsabilidade ético-profissional pela

perfeita execucdo do contrato.

7.2. FATURAMENTO

7.2.1. ACONTRATADA devera apresentar, no momento da entrega do objeto, fatura ou nota
fiscal devidamente discriminada, em nome da Secretaria de Administragdo do MPF, CNPJ n°
26.989.715/0050-90, acompanhada das respectivas comprovacdes de regularidade perante a
Receita Federal (e INSS), Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), Justica do
Trabalho (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) — Lei n° 12.440/2011), Receita
Municipal, Tribunal de Contas da Unido (TCU), Conselho Nacional de Justica (CNJ) e Portal
da Transparéncia/Controladoria Geral da Unido (CGU).

7.2.1.1. A Nota Fiscal deve corresponder ao objeto recebido e respectivos valores e
quantitativos constantes da nota de empenho.

7.2.1.2. No caso de divergéncia, especialmente quando houver adimplemento parcial, o
CONTRATANTE notificard a CONTRATADA a sanar o problema em até 2 (dois) dias uteis,
com suspensao do prazo de pagamento.

7.2.2. Caso a CONTRATADA seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuigdes das Microempresas € Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES,

devera apresentar com a Nota Fiscal a devida comprovacao a fim de evitar a retengdo na fonte
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dos tributos e contribui¢des, de acordo com a Lei Complementar n°® 123/2006.

7.2.3. Quando do pagamento da fatura ou nota fiscal sera efetuada a retencdo dos valores
correspondentes a tributos e contribui¢des sociais, nos termos legais.

7.2.4. Serao deduzidos dos créditos da CONTRATADA eventuais valores relativos a multas e
juros de mora de tributos e contribui¢des sociais, decorrentes de entrega de faturamento em

atraso, configurado por prazo inferior a 10 (dez) dias corridos do vencimento da obrigacao.

7.3. Das condicées de pagamento

7.3.1. O pagamento a CONTRATADA sera efetuado, em moeda nacional, no prazo de até 15
(quinze) dias corridos a contar do atesto da Fatura/Nota Fiscal, por meio de deposito em
conta-corrente, mediante Ordem Bancaria.

7.3.2. O pagamento podera ser efetuado parcialmente na pendéncia de liquidacdo de qualquer
obrigacdo financeira que for imposta a CONTRATADA, em virtude de penalidade ou
inadimpléncia, sem que isso gere direito a acréscimos de qualquer natureza.

7.3.3. Qualquer atraso acarretado por parte da CONTRATADA na apresentagdo da fatura ou
nota fiscal, ou dos documentos exigidos como condi¢do para pagamento, importard na
interrupgdo da contagem do prazo de vencimento do pagamento, iniciando novo prazo apds a
regularizacdo da situagao.

7.3.4. Para efeito de pagamento, considerar-se-a paga a fatura na data da emissao da Ordem
Banciéria.

7.3.5. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA nio tenha
concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionada a taxa de atualizagdo financeira
devida pelo CONTRATANTE, mediante a aplica¢do da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

I = (TX/100), assim apurado: I = (6/100) 1=0,00016438
365 365

Em que:

I = Indice de atualizagdo financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual = 6%;

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

7.3.6. No pagamento do(s) servigo(s) descrito(s) na Nota Fiscal, serd verificada a pertinéncia
da retencdo do Imposto sobre a Renda (IR), Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido
(CSLL), Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (CONFINS) e
Contribui¢do para o PIS/PASEP, nos termos da Instru¢do Normativa RFB n°® 1.234, de 11 de
janeiro de 2012. Ademais, a retencdo do Imposto Sobre Servigos (ISS) ocorrerda desde que

esteja prevista em regulamento que se aplique ao caso.

Péagina 12 de 18

Chave cf534b8c. a279b7b2. 0d682f 87. 8f 0ed399

Assinatura digital conjunta, prineira assinatura em 01/08/2025 16:24. Para verificar a autentici dade acesse
. np. br/val i dacaodocunent o.

http://ww. transparenci a. npf



Procedimento 1.00.000.003454/2025-43, Documento 10, Pagina 13

8 — EXIGENCIA PARA SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de sele¢do e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
CONTRATACAO DIRETA, por Inexigibilidade de licitagio, com fundamento no Art. 74,
111, alinea “f”, da Lei n°® 14.133/2021.

Exigéncias de habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.2. Para fins de habilitacdo, a empresa devera comprovar regularidade perante a Receita
Federal (e INSS), Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), Justica do Trabalho
(Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) — Lei n® 12.440/2011), Receita
Municipal, Tribunal de Contas da Unido (TCU), Conselho Nacional de Justica (CNJ) e Portal
da Transparéncia/Controladoria Geral da Unido (CGU).

9 — ESTIMATIVA DO PRECO

9.1. Apés o recebimento formal do requerimento (PGR-0011 2025) e dos
memorandos PGR-002 2025 e PGR-00251524/2025, foi realizada a verificagdo do
atendimento das expectativas apresentadas pela area demandante, bem como quanto a

capacidade técnica e legal do promotor.

9.2. Em razdo do que dispde o art. 23, § 4°, da Lei n°® 14.133/21, foi comprovado previamente
que os precos estdo em conformidade com os praticados em contratagcdes semelhantes de
objetos de mesma natureza, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros

contratantes no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela Administragdo.

9.3. Tratando-se de capacita¢do externa aberta ao publico geral, verifica-se preco certo para
atendimento aos interessados, ndo sendo possivel identificar distor¢do ou qualquer tipo de
variagdo no preco proposto para a contratacdo, conforme pode ser verificado na pagina da
empresa, podendo-se presumir isonomia de atendimento por parte da promotora do evento, no

que diz respeito ao objeto da contratacao.

9.4. Ressalta-se que o custo do servigo estd compativel com o cobrado pelo fornecedor,
considerando-se a carga hordria total do curso e o total de participantes, consoante quadro a
seguir (informagdo coletada nas notas de empenhos (PGR-00227990/2025) encaminhadas
pela empresa):

Servico Quantidade | Valor Unitario Valor total

11° Curso de Excel Avangado Aplicado

a0 Setor Péblico (2025NE0001303) ! R$2.500,00 | R$2.500,00
11° Curso de Excel Avangado Aplicado
ao Setor Publico (NE 435/2025) 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
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9.5. O valor da contratacdo ¢ de R$ 20.700,00 (vinte mil e setecentos reais) , conforme tabela

abaixo:

Servico Quantidade | Valor Unitario | Valor Total

12° Curso de Excel Avangado Aplicado
20 Setor Piiblico (Presencial/hibrido) 3 R$2.500,00 | RS 7.500,00

12° Curso de Excel Avangado Aplicado
a0 Setor Publico (Online) 6 R$2200,00 | R$13.200,00

12° Curso de Excel Avangado Aplicado

ao Setor Publico (vagas de 3 RS 0,00 RS 0,00
cortesia/bolsas)

9.6. Como a capacitacdo ocorrera na modalidade presencial/online em Brasilia, ndo sera
necessaria a concessdo de didrias e passagens para os servidores, conforme Parecer
Técnico n° 6/2025/DEP/SGP (PGR-00228029/2025).

9.7. Registre-se ainda que o valor total compreende todas as despesas diretas e indiretas com
materiais, mao de obra, cumprimento das leis sociais, fiscais, tributarias, previdenciarias e
trabalhistas, transporte, taxas, seguros ¢ demais valores e encargos necessarios a perfeita

execucao do objeto.

10 - INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS.

10.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, a
CONTRATADA que:

a) dar causa a inexecucao parcial do contrato;

b) dar causa a inexecug¢do parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) dar causa a inexecugdo total do contrato;
d) deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame;

€) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

f) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contratacao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem
motivo justificado;

h) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execugdo do
contrato;

1) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

j) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratagao;

1) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
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10.2. Serdo aplicadas a CONTRATADA que incorrer nas infragdes acima descritas as

seguintes sangdes:

10.2.1. Adverténcia, quando 8 CONTRATADA der causa a inexecu¢do parcial do contrato,
sempre que ndo se justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, § 2°, da Lei n°
14.133, de 2021);

10.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“b”, “c”, “d”, “e”, “f” e “g” do subitem 10.1, sempre que ndo se justificar a imposi¢ao de
penalidade mais grave (art. 156, § 4°, da Lei n® 14.133, de 2021);

10.2.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “h”, “i”, “j”, “k” e “1” do subitem 10.1, bem como nas alineas “b”, “c”,
“d”, “e”, “f” e “g”, que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais grave (art. 156, § 5°, da
Lein® 14.133, de 2021).

10.2.4. Multa:
10.2.4.1. Multa Moratoria, nos termos do Art. 162 da Lei n°® 14.133/2021, quando:

a) ensejar o retardamento da execucgdo do servico contratado, de forma injustificada,
correspondente a 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso sobre o valor da
fatura ou sobre o valor da parcela inadimplida, conforme o caso, correspondente ao
periodo que tenha ocorrido a mora, que incidird até o prazo para a configuragdo da

inexecug¢do contratual, previsto no item 10.2.4.2;

b) ocorrer atraso no cumprimento de quaisquer outras obrigagcdes ndo quantificadas no
contrato, no percentual 0,5% do valor da fatura correspondente ou sobre o valor da
parcela inadimplida, conforme o caso, por dia de atraso, at¢ o décimo quinto dia de

mora;

10.2.4.2. Multa Sancionatoria apos o décimo quinto dia de mora, conforme percentuais

incidentes sobre o valor do contrato:

a) multa de 7,5% a 15% para as infracdes das alineas “b”, “c”, “d”, “e”, “f” e “g” do

subitem 10.1, observando a dosimetria mencionada no subitem 10.6; ¢

b) multa de 15% a 30% para as infragdes das alineas “h”, “i”, 7, “k” e “1”, observando

a dosimetria mencionada no subitem 10.6

10.3. A aplicacdo das sangdes previstas neste Termo ndo exclui, em hipdtese alguma, a
obrigagdo de reparacdo integral do dano causado ao CONTRATANTE (art. 156, §9°, da Lei
n° 14.133, de 2021).

10.4. Além das hipoteses do subitem 10.2.4.2, podera ser imposta multa sancionatéria de
forma cumulada com todas as san¢des previstas neste Contrato, na forma do art. 156, §7°, da

Lein® 14.133, de 2021, que serdo arbitradas na forma do subitem 10.6.
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10.4.1. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimac¢ao (art. 157, da Lei n° 14.133, de 2021).

10.4.2. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo CONTRATANTE a CONTRATADA, além da perda
desse valor, a diferenga serd cobrada judicialmente (art. 156, §8°, da Lei n° 14.133, de 2021).

10.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranga judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data do

recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

10.5. A aplicagdo das sangdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o
contraditdrio e a ampla defesa 8 CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto no
caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento

de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

10.6. Na aplicagdo das sangdes serdo considerados os critérios, circunstancias e
procedimentos para a dosimetria previstos na Portaria PGR/MPU n° 178, de 13/09/2023 e no
art.156, §1°, da Lei n® 14.133, de 2021;

10.7. Os atos previstos como infragcdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em
outras leis de licitagdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos no art. 159
da referida Lei n°® 14.133, de 2021 e de acordo com a Portaria PGR/MPU n° 69, de 28 de abril
de 2023, que regulamenta, no ambito do Ministério Piblico da Unido, a Lei n° 12.846, de
2013.

10.8. A personalidade juridica da CONTRATADA poderad ser desconsiderada sempre que

utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos
previstos neste Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os
efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e
socios com poderes de administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com a CONTRATADA,
observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de anélise
juridica prévia, nos termos previstos no art. 160, da Lei n° 14.133, de 2021, e de acordo com
a Portaria PGR/MPU n° 69, de 28 de abril de 2023, que regulamenta, no ambito do Ministério
Publico da Unido, a Lei n® 12.846, de 2013).

10.9. O CONTRATANTE devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data
de aplicacdo da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sanc¢des por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas

(Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n° 14.133, de 2021)
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10.10. As san¢des de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para

licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133/21.

10.11. Os débitos da CONTRATADA para com a CONTRATANTE, resultantes de multa

administrativa e/ou indenizagdes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados,
total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgao decorrentes deste mesmo
contrato ou de outros contratos administrativos que a contratada possua com o mesmo 0rgao
ora CONTRATANTE, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

11 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

especificos consignados no Orgamento Geral da Unido, mediante a seguinte dotagao:

UG Executora 200100 (SECRETARIA DE ADMINISTRACAO - SA/MPF);
Programa de Trabalho 172238;

Plano Interno TREINAMENT (Contratagao);

Fonte 100;

Natureza da Despesa 3.3.90.40.20 (cursos de TI).

Termo de Referéncia (TR) elaborado pela Divisdo de Educagdo Presencial com
disponibilidade or¢amentaria ratificada pela Assessoria Técnica da SGP para o plano interno
TREINAMENT (Contratagao).

(Assinatura Eletronica)
EDMAR CARLOS DE SOUSA
Chefe da Divisao de Educacao Presencial

De acordo com o Termo de Referéncia elaborado pela Divisdo de Educacao Presencial.
(Assinatura Eletronica)

PATRICIA RAQUEL CASTILHO LISBOA
Coordenadora de Capacitagao
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Confirmo a disponibilidade or¢amentaria para atender o requerimento da agdo
de capacitagdo da Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade e da Secretaria de
Gestdao de Pessoas e solicitacdo para descentralizacdo de recurso na Natureza de Despesa

3.3.90.40.20 (cursos de TI), haja vista treinamento para capacitar servidores de Or¢gamento.

(Assinatura Eletronica)

ALEXANDRE NASCIMENTO DOS SANTOS ROZYCKI
ANNE DANIELLE DE OLIVEIRA SIMOES ALMEIDA
MAIRA SANTIAGO PEREIRA
RAYZA MADLUM DE PAULA
Assessoria de Or¢amento/SGP

De acordo com o Termo de Referéncia. Encaminhe-se a Secretaria de

Administragdo para demais providéncias.

(Assinatura Eletronica)
ISABELA VIDIGAL BRAGA MENESES
Secretaria de Gestao de Pessoas

Termo de Referéncia avaliado pela Divisdo de Contratagdes Diretas da Secretaria de

Administragao.

(Assinatura Eletronica)

MANOEL TORQUATO DOS SANTOS FILHO
Chefe da Divisao de Contratagdes Diretas/SA
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