TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
Portaria PRESI N2 267, de 21 de nhovembro de 2016

o4

PROJETO BASICO
CONTRATACAO DE SERVICOS

1 - Unidade Demandante e Unidade Gestora

Unidade Demandante: SEGEST

Unidade Gestora: SEDUC

2 - Objeto

Trata-se de solicitagdo a fim de contratar empresa/profissional para ministrar Curso Excel -
Avancado, baseado nas necessidades da Secretaria de Gestao Estratégica, que inclui, dentre
outras, as atividades de gestéo estatistica, gestdo de metas, gestdo de riscos, gestdo de processos

e gestéo de projetos.

A atividade deve acontecer na modalidade presencial, “in company”, na Sede do Tribunal, com

carga horaria de 20h, para até de 18 servidores.

* Orcamento disponibilizado pelo SEDUC para a SEGEST

3 - Justificativa

A competéncia técnica “Planilha eletrdnica” esta relacionada a pelo menos 14 (catorze)
produtos do Servico de Estatistica e Pesquisa, sendo o programa Excel utilizado diariamente por
toda a equipe da Secretaria de Gestao Estratégica.

Ao final do curso, o participante devera ter adquirido mais conhecimento do Excel,
aperfeicoando suas técnicas de tratamento de planilhas, de trabalhar com referéncias, de elaboragéo
de tabelas e graficos dindmicos, bem como tera aprendido a criar dashboards.

Para tanto, indica-se a contratacdo da empresa DM Solu¢des em Excel, para que, mediante
o profissional Darlan Machado, conduza as atividades.
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No que se refere ao valor, em pesquisa realizada para averiguagdo do preco de mercado

contatou-se as empresas/profissionais abaixo listadas. Algumas empresas ndo encaminharam

propostas.
Carga
EMPRESA / PROFISSIONAL . VALOR TOTAL

Horaria

SENAI 28h R$ 5.324,80

SENAC 36h R$ 6.700,00

DM Solugdes em Excel 20h R$5.300,00

Crie no Excel nao enviou proposta

Além disso, a empresa DM Solugées em Excel encaminhou nota fiscal de capacitacao em
Excel prestada para o Tribunal de Justica de Santa Catarina, com carga horaria de 56 horas-aula,
no valor de R$ 20.000,00 (vinte mil reais), a fim de comprovar que o prego ora proposto esta em

consonancia com o praticado pela empresa (em anexo).

Dentre as propostas apresentadas, considerando-se 0 mesmo conteudo programatico,
avaliou-se a formacdo do profissional, sua experiéncia no mercado e, especialmente, a
disponibilidade em adequar o curso as especificidades da equipe da SEGEST, bem como o
custo/beneficio. Para tanto, além da andlise dos curriculos, foram feitas reuniées com os

profissionais da DM Solugdes e do SENAL.

Concluiu-se que a proposta da DM Solug¢des em Excel € a que melhor atende aos quesitos
levantados, inclusive com relagdo a carga horaria mais enxuta, facilitando a participacao da equipe

Nno Curso.

Posto isso, com o escopo de verificar a viabilidade da contratagdo sugerida, foi realizada
pesquisa quanto a regularidade fiscal da empresa indicada (que se trata de uma MEI), a qual se
encontra em situacao regular perante a Receita Federal e em relagdo a débitos trabalhistas, além
de demonstrar extrato de auséncia de fato gerador para recolhimento do FGTS, gerado por meio do
SEFIP, consoante orientagdes constantes no site da CEF:
https://www.sifge.caixa.qov.br/Cidadao/Crf/Crf/FgeCfSDuvidasMaisFrequentes.asp#PER035.
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4 - Forma da contratacao

Sugere-se a contratacédo por inexigibilidade.

No tocante a forma de contratagcdo, cabe citar o que dispde o inciso Il do artigo 25 da Lei 8.666/93:

Art.25 E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicéo,

em especial:

[...]

ll- para a contratacao de servigos técnicos enumerados no art. 13
desta Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de
notdria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servigos de
publicidade e divulgacao;

o]
§1-Considera-se de notoria especializacdo o profissional ou

empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente
de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacoes,
organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros
requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o
seu trabalho € essencial e indiscutivelmente o mais adequado a

plena satisfacdo do objeto do contrato.

Do texto legal se depreende que, além da notoéria especializagdo (desempenho
anterior, estudos, experiéncia etc.), atributo ao qual, conforme sera demonstrado no item 7 deste
documento, o profissional a ser incumbido da atividade atende satisfatoriamente, a inviabilidade de
competicao restara configurada na hipétese de contratacédo de servicos quando também estiverem
presentes 0s seguintes requisitos: servi¢o técnico especializado e natureza singular do servico.

Esse, inclusive, é o teor da Sumula n? 252, do Tribunal de Contas da Unido — TCU:

TCU — SUMULA n? 252/2010
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A inviabilidade de competicao para a contratacao de servigos técnicos, a que
alude o inciso Il do art. 25 da Lei n° 8.666/1993, decorre da presenca
simultanea de trés requisitos: servico técnico especializado, entre os
mencionados no art. 13 da referida lei, natureza singular do servi¢co e notoria

especializacdo do contratado.

A qualificacdo de treinamento e capacitacdo de pessoal como servico técnico
especializado ndo necessita de maiores digressdes, porquanto tal caracterizacdo decorre da
prépria letra da lei (art. 13, VI, da Lei n® 8.666/93).

No que concerne a singularidade, a Sumula n® 039 do TCU estabelece que o servigo
de natureza singular sera aquele capaz de exigir, na selecdo do executor de confianca, grau de
subjetividade insuscetivel de ser medido pelos critérios objetivos de qualificacdo inerentes ao
processo de licitagédo:

TCU — SUMULA n? 039/1973

A inexigibilidade de licitacdo para a contratacdo de servigos
técnicos com pessoas fisicas ou juridicas de notoria
especializagdo somente é cabivel quando se tratar de servico de
natureza singular, capaz de exigir, ha selecao do executor de
confianca, grau de subjetividade insuscetivel de ser medido
pelos critérios objetivos de qualificacao inerentes ao
processo de licitacao, nos termos do art. 25, inciso Il, da Lei n®
8.666/1993. [Original sem grifo]

Por conseguinte, a natureza singular envolve casos que apresentam complexidades
que impedem a obtengéo de solucao satisfatéria a partir da contratacao de qualquer profissional ou

empresa.
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Com base no exposto, bem como considerando o consignado nos critérios de selecao

(vide item 7 deste documento), e por tratar-se de servigo técnico de natureza singular, entende-se

que a contratacdo da empresa indicada para, por intermédio do profissional Darlan Machado,
conduzir tal capacitacdo, s.m.j., € a mais adequada.

Ressalta-se, por oportuno, que a proposta estd em convergéncia com 0s recursos

financeiros reservados para tal finalidade, além de estar — como demonstrado — em plena sintonia

com os valores praticados no mercado.

5 - Detalhamento do objeto

Curso: Excel Avancado
Objetivo Geral: Ao final do curso, o participante devera ter adquirido mais conhecimento do Excel,
aperfeicoando suas técnicas de tratamento de planilhas, de trabalhar com referéncias, de elaboragéo

de tabelas e graficos dindmicos, bem como tera aprendido a criar dashboards.

Conteudo do curso:

1. Obter dados externos

1. Obter dados externos

1.1. Introducgao ao recurso de obter dados externos

1.2. Obter dados externos de um arquivo de texto 1.3. Power Query

2. Formatar como tabela

2.1. Qual a utilidade do recurso Formatar como Tabela?

2.2. Vantagens do comando Formatar como Tabela

2.3. A tabela do Excel como banco de dados

2.4. Utilizando o recurso Formatar como Tabela 2.5. Como localizar registros duplicados
2.6. Como excluir registros duplicados

2.7. Como acrescentar uma linha de totais na tabela

2.8. Afuncdo SUBTOTAL

2.9. Féormulas na Tabela

2.10. Filtro Avangado
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2.11. Protecédo de Planilha
2.12. Formatacao condicional

3. Funcoes Matematica/Trigonometria e Estatistica
3.1. A fungdo SOMASE

3.2. Estrutura da funcdo SOMASE

3.3. A fungdo SOMASES

3.4. A funcdo CONT.SE

3.5. Estrutura da fungcdo CONT.SE

3.6. A funcdo CONT.SES

3.7. A fungdo CONT.NUM

3.8. Estrutura da funcdo CONT.NUM

3.9. A funcdo CONT.VALORES

3.10. Estrutura da funcdo CONT.VALORES
3.11. PROCV

3.12. PROCH

4. Subtotais

4.1. Subtotal

4.2. Acrescentando Subtotais
4.3. Removendo Subtotais

5. Consolidacao de Dados

5.1. O que é Consolidagao de Dados?

5.2. Tipos de Consolidacéo de Dados

5.3. Consolidacao por Posicéao

5.4. Exemplo de Consolidacéo por Posigao
5.5. Consolidacao por Categoria

5.6. Exemplo de Consolidacdo por Categoria
5.7. Consolidagao por Férmula

5.8. Exemplo de Consolidacdo por Formula

6. Macro
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6.1. O que é Macro?

6.2. Principais beneficios da utilizagdo das macros

6.3. Relagao entre Macros e o VBA

6.4. Seguranca na utilizacdo de macros

6.5. Criando a sua primeira macro

6.6. Como salvar pastas de trabalho que possuem macros

6.7. Diferencas entre macros com Referéncias Absolutas e Relativas
6.8. Gravando uma macro com referéncias relativas

6.9. Macros e a janela VBE (Visual Basic Editor)

6.10. Utilidade real das macros

6.11. VBA - Exemplo 1

6.12. VBA - Exemplo 2

6.13. Consideragoes finais sobre VBA — Visual Basic for Applications

7. Formatando dados na planilha de Excel
8. Trabalhando com Imagens e Forma no Excel
9. O basico de graficos no Excel

10. Trabalhando com Templates

11. Importando e Exportando Dados
12. Tabelas Dinamicas no Excel
12.1. Campo Calculado

12.2. ltem Calculado

12.3. Segmentacgéo de Dados

13. Trabalhando com grande quantidade de dados no Excel

14. Trabalhando com Condicoes no Excel
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15.

16.

17.

18.

Publico-alvo: Servidores lotados na Secretaria de Gestao Estratégica e nos Servigos vinculados.

Trabalhando com as funcdes "PROC" do Excel

Dominando as ferramentas E SE...

Utilizando Macros para automatizar tarefas repetitivas

Criacao de DASHBOARD

Data: a combinar.

Carga horaria: 20h, dividida em 5 encontros de 4h cada.

Horario: entre 12h e 19h, a definir.

Local: Laboratorio do SEDUC.

Vagas: 18

Modalidade: presencial

Alinhamento com o (a) profissional/empresa contratado(a): a contratada deve realizar contato

com a area demandante para fins de alinhamento do curso pretendido.

Dados da Empresa:

DM Solucdes em Excel
CNPJ 17.670.635/0001-07
Banco 756

COOP 3326-0

Conta: 17.670-2

6 - Sustentabilidade

Versao 1.0



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
Portaria PRESI N2 267, de 21 de nhovembro de 2016

N&o se aplica.

7 — Critérios de selecao do fornecedor

A opcao pela contratacdo da DM Solug¢des em Excel, especializada em treinamentos, com foco no
referido programa, mediante atuag&o da profissional Darlan Machado, é entendida como a mais
acertada em virtude do foco de atuacdo da empresa e de o profissional responsavel ser
amplamente qualificado.

Nessa esteira, faz-se oportuno ressaltar a qualificacdo da ministrante, o qual — na avaliagdo deste
Servico — foi o que melhor demonstrou disponibilidade e capacidade para adequar o curso as
especificidades do Regional: formado em Gestao Financeira pela UNISUL, proprietario da empresa
DM — Soluc¢ées em Excel, atualmente trabalha com desenvolvimento de ferramentas de gestao
para micros e pequenas empresas. Possui vasta experiéncia em empresas de grande porte,
ocupando cargos de gestdo na area financeira. Durante sete anos trabalhou com desenvolvimento
de software na linguagem Visual Basic 6 e leciona cursos de Excel em diversos niveis, inclusive

Macro e VBA em inumeras instituicdes no estado.

O profissional reuniu-se com a equipe da SEGEST, esclareceu duvidas sobre as necessidades da
equipe, demonstrando ser conhecedor de todos as caracteristicas da ferramenta Excel
demandadas para o curso.

8 — Obrigacoes da contratada

Realizar contato de alinhamento com a contratante, com o objetivo de conhecer a realidade
do Tribunal, bem como as necessidades do treinamento;

N&o incluir ou retirar participante sem autorizagado do Tribunal por escrito;

Fornecer material de apoio / estudo quando for o caso;

Estar presente para condugéo do treinamento em dia e hora marcados, no local previamente
combinado;

Enviar nota fiscal até cinco dias apds o encerramento do curso;
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Cumprir o programa que integra a presente proposta. Qualquer alteracdo devera ser
informada ao Tribunal, por escrito, com pelo menos quinze dias de antecedéncia de inicio do
Curso;

Observar o Cédigo de Etica do TRT12 durante a execugao dos servicos.

A regularidade fiscal e trabalhista da contratada deverd ser mantida durante a vigéncia da
contratacdo, sob pena de aplicacdo de multa de 1% do valor da nota fiscal, cujo valor sera
retido dos créditos dos contratados, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades

previstas em lei.

9 — Obrigacoes do contratante

Divulgar o curso internamente no Tribunal para selecionar os participantes da forma que lhe
convier;

Realizar o pagamento até 30 dias apo6s a realizagcdo integral do curso, condicionado ao
recebimento da respectiva nota fiscal.

10 — Gestao e Fiscalizacao

Gestor de Contrato: Claudia Voigt Espinola
Atestar o cumprimento das atividades propostas

Relatar a Administracao eventuais pendéncias na execug¢ao das atividades propostas

Fiscal de contrato: Claudio Manabu Okada
Acompanhar a execugao do treinamento

Relatar a Gestora do contrato eventuais pendéncias na execug¢ao das atividades propostas

11 — Recebimento do objeto

Verificar se a condugéo e o acompanhamento das atividades estao sob responsabilidade da
pessoa indicada (tutor/instrutor).
Verificar se o conteudo proposto foi atendido;
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12 — Condicoes de pagamento

Manutencéo da regularidade fiscal e trabalhista durante a vigéncia da contratagéo;
Obrigatoriedade de apresentag¢ao da nota fiscal devidamente preenchida;

Atestacao pelo fiscal do contrato do servigo realizado;

Prazo para pagamento da nota fiscal referente a quantidade de participantes do curso, de até

30 dias apds a conclusao das obrigacbes da contratada.

13 — Penalidades

A regularidade fiscal e trabalhista da contratada devera ser mantida durante a vigéncia
da contratacao, sob pena de aplicacao de multa de 1% do valor da nota fiscal, cujo valor
sera retido dos créditos dos contratados, sem prejuizo da aplicacao das demais penalidades

previstas em lei

14 - Informacoes complementares

Claudia Voigt Espinola — Diretora SEDUC
48. 3216.4291 | claudia.espinola@trt12.jus.br | das 12h as 19h

Claudio Manabu Okada
48. 3216.4333 | claudio.okada@trt12.jus.br | das 12h as 19h

15 — Estimativa de custos

Iltem Descricao Quantidade | Valor Unitario | Valor Total
1 Curso: Excel Avancado 20h R$ 5.300,00 R$ 5.300,00

16 — Recursos orcamentarios
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Ha disponibilidade orcamentaria destinada a SEGEST por parte da Unidade Gestora de

Orcamento SEDUC para o custeio das despesas do presente objeto neste exercicio. O valor previsto

na contratacdo é de R$ 5.300,00

17 — Responsavel(is) pela elaboracao do projeto basico

Integrante demandante:  Nome: Claudio Manabu Okada
Matricula: 4187
Lotacdo: SEDIN )
Cargo: Analista Judiciario Area Administrativa
E-mail: claudio.okada@trt12.jus.br
Ramal: 4333

Substituto do demandante: Nome: Ricardo Hideki Nonaka
Matricula: 3967
Lotacdo: SEESTP
Cargo: Analista Judiciario Apoio Especializado Estatistica
E-mail: ricardo.nonaka@trt12.jus.br
Ramal: 4251
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