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DOCUMENTO DE ESPECIFICACOES TECNICAS
1. OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa para realizar curso “in company”, a respeito da ferramenta
da ferramenta de planilhas eletronicas Microsoft Excel, para servidores do Tribunal de
Justica do Ceard, no &mbito do Programa de Modernizacdo do Poder Judiciério do
Estado do Ceard (PROMOJUD), conforme Diretrizes das Politicas para Sele¢do e
Contratacdo do Banco Interamericano de Desenvolvimento (BID).

2. TERMINOLOGIA, DEFINICOES, SIGLAS E CONCEITOS

BID Banco Interamericano de Desenvolvimento

Cl Consultor Individual

CONTRATANTE | Tribunal de Justica do Ceara

(ON] Ordem de Servico

PROGRAMA Programa de Modernizac¢do do Poder Judiciario do Estado do Ceard
TR Termo de Referéncia

UGP Unidade de Gerenciamento do Projeto

PROMOJUD Programa de Modernizac¢do do Poder Judiciario do Estado do Ceara

3. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

3.1 O Estado do Ceara firmou com o Banco Interamericano de Desenvolvimento (BID)
o Contrato de Empréstimo n® 5248/OC-BR, para a execucdo do Projeto de
Modernizacdo do Poder Judiciario do Estado do Ceard (PROMOJUD), cujo 6rgéo
executor é o Tribunal de Justica do Estado do Ceara.

3.2 O PROMOJUD tem como escopo avancar na implementagéo da transformagéo
digital do Poder Judiciario do Ceara para incrementar sua eficiéncia e a satisfacdo dos
usuarios, sendo os objetivos especificos: (a) melhorar a produtividade na prestacdo de
servigos do TJCE; e (b) melhorar a efetividade na gestdo do TJCE.

3.3 Os produtos da transformacéo digital compreendem: 1- otimizacao e automatizagéo
de processos; 2- modernizacdo da infraestrutura tecnoldgica; 3- implementacdo do
centro de operacOes de ciberseguranga; 4- modernizagdo e aperfeicoamento do
atendimento a populagdo; 5- promocao de equidade de género nos servicos judiciarios;
6- processo judicial célere e cognitivo; 7- modernizacdo da gestdo orcamentaria e



financeira; 8- implantacdo de gestdo de custos; 9- implantacdo de gestdo de qualidade;
10- aprimoramento de governanga e gestdo estratégica; 11- aprimoramento do capital
humano; 12- implementacdo de programa de desenvolvimento de mulheres lideres,
ensejando a criacao e execucao de um total de 28 Projetos Estratégicos.

3.4 O desenvolvimento de cada um dos produtos depende da realizacdo de contratacdes
previstas no Plano de Aquisicdes do projeto. Essas contratacfes devem seguir as Novas
Politicas de Aquisicdo do BID, especificamente a GN-2349-15 (Politicas para aquisicao
de bens e contratacdo de obras financiadas pelo BID) e a GN-2350-15 (Politicas para a
selecdo e contratagdo de consultores financiados pelo BID), e as modalidades de
contratagcdo do Sistema Nacional aceitas pelo Banco.

3.5 No ano de 2021 o Tribunal de Justica do Ceara contratou a plataforma Office365 em
que os servidores tem acesso aos mais variados programas de escritorio, dentre os quais
se destaca a ferramenta Microsoft Excel, um gerenciador de planilhas eletronicas com
maultiplas funcdes, capaz de otimizar os processos de trabalho através da criacdo de
diferentes tipos de documentos. Para que se possa atingir os objetivos estratégicos das
unidades e atender demandas contidas no Plano de Capacitacdo do Poder Judiciario
2022, aprovado pela Presidéncia, faz-se necessario realizar uma ampla capacitacdo para
os servidores deste Tribunal adquirirem as devidas habilidades no uso do Microsoft
Excel.

3.6 A acdo esta vinculada ao Programa de Desenvolvimento de Pessoas e pertence ao
Componente Il: Transformacao Digital no Fortalecimento da Governanca e da Gestao,
de acordo com o art. 3° 829 inciso Il, da Portaria n® 2003/2021, produto: capital
humano aprimorado. A capacitacdo em alusdo é uma das entregas do projeto estratégico
Programa de Desenvolvimento de Pessoas.

3.7 Ademais, ressalta-se a compatibilidade da presente demanda com aos valores do
Tribunal dispostos no Plano Estratégico do Tribunal de Justica do Estado do Ceara
2021-2030, quais sejam: ‘“Celeridade, efetividade, transparéncia, didlogo com a
sociedade, humanizacdo e empatia, €tica, acessibilidade, inovacdo, exceléncia nos
trabalhos e sustentabilidade”.

3.8 Além disso, é inegavel a importancia da realizagdo de treinamentos para a
atualizacdo dos conhecimentos dos servidores e, consequentemente, para ganhos de
produtividade no 6rgdo. Isso porque as capacitacdes promovem o aprimoramento de
habilidades, a difuséo de conhecimento e a valorizagdo do capital humano.

4. DESCRICAO DOS SERVICOS
4.1 A realizacdo do curso devera ocorrer na modalidade online, ao vivo, em plataforma

virtual a ser definida. A capacitagdo deve abranger os niveis basico, intermediario e
avancado. A meta é capacitar cerca de 100 servidores por nivel.



4.2 A distribuicdo de turmas se dard da seguinte forma: 4 turmas de 25 alunos cada,
sendo realizadas 2 turmas por més.

4.3 As aulas devem atender as expectativas, possibilitando a interacdo dos participantes
com o facilitador a fim de dirimir duvidas e demais questbes relativas ao contetido
apresentado.

4.4 O curso deve abranger, minimamente, 0s seguintes topicos:
Basico: Ambiente de trabalho do Excel (apresentacdo de menus e ferramentas);
Criar e salvar uma pasta de trabalho;
Formatagéo de células;
Formatacao de textos;
Autopreenchimento e preenchimento relampago;
Criar e formatar uma tabela;
Funcdes (soma, subtracdo, divisdo, multiplicacdo, porcentagem);
Criar um filtro simples;
Layout e impressdo;
Trabalhar com varias planilhas (copiar, mover, excluir);

Intermediario: Férmulas (concatenar, média, converter, procv, procvh, se, corresp,
indice, seerro, somase, cont.se, cont.num, cont.valores, etc);

Trabalhar com multiplas pastas (vinculacéo);

Lista de dados; Validacdo de dados;

Tabela dindmica;

Filtros avancados;

Graficos;

Formatacao condicional.

Avancado: Importagéo de dados;
Macro;
VBA,
Criacédo de formulérios;
Dashboards.

4.5 A empresa deve apresentar na proposta conteddo a mais que considerar relevante,
bem como de acordo com seu conhecimento, alinhar o contetdo ao nivel
correspondente conforme seu portfélio. Importante, também, a utilizacdo de material
didatico que venha a ser disponibilizados aos participantes, em formato digital, para
melhor acompanhamento do conteddo ministrado. E proeminente que conste na
proposta, curriculo do instrutor designado pela empresa contratada e que ele possua
qualificagdo/certificagdo comprovada na area de Excel.



5. RELATORIOS E PRODUTOS ESPERADOS

5.1 Oferecer aos participantes os conhecimentos, informagdes e técnicas necessarias, no
uso da ferramenta, apresentando conceitos e mostrando de forma prética e objetiva as
principais funcdes, bem como indicando como a elaboracdo de documentos no
programa pode auxiliar no ganho de produtividade nos servicos executados pelos
servidores.

5.2 A contratada devera emitir certificados de conclusdo do curso.

6. VIGENCIA DO CONTRATO, LOCAL E FORMA DE EXECUCAO DOS
SERVICOS

6.1 A realizacdo de todo o programa de capacitacdo deve ser realizada no prazo de 8
(oito) meses, contados a partir da assinatura do contrato, podendo ser prorrogado,
mediante a aprovacdo do Contratante, conforme acordado entre as partes.

6.2 A capacitacdo serd realizada na modalidade Online — Ao Vivo, em plataforma a ser
definida.

6.3 A capacitacdo deve ter uma carga horéaria sugerida de 15 horas para o nivel béasico e
18 horas para os niveis intermediario e avancado, cada um.

6.4 A execucdo sugerida € a distribuicdo de 5 dias de 3h/a para o nivel basico e de 6 dias
de 3 h/a para os niveis intermediario e avancado.

7. DA POLITICA DE CONTRATACAO

7.1 Da andlise inicial da demanda, entende-se que a contratacdo pretendida atende aos
objetivos do Contrato de Empréstimo n° 5248/0C-BR, celebrado entre o Estado do
Ceara e 0 Banco Interamericano de Desenvolvimento (BID), que tem como executor o
Tribunal de Justica do Estado do Ceard - TJCE, e se enquadra na hipoOtese de
Comparacdo de Precos, prevista no paragrafo 3.6 da GN-2349-15, conforme descricao:

A comparacdo de precos € um método de aquisicdo que se baseia na
obtencdo de cotacdes de precos de no minimo trés fornecedores (no caso
de bens) ou empreiteiros (no caso de obras civis), com o objetivo de
obter precos competitivos. E um método apropriado para adquirir bens
em estoque e faceis de obter ou produtos basicos com especificacfes
padrdo de pequeno valor ou obras civis simples de pequeno valor. A
solicitacdo da cotacao de precos deve incluir a descri¢éo e a quantidade
dos bens ou as especificagfes da obra, assim como o prazo (ou data de
conclusdo) e lugar de entrega designado. As cotagbes podem ser
apresentadas por carta, fax ou meios eletronicos. Na avaliacdo das
cotacOes o comprador deve seguir os Principios Basicos de Aquisicdes.



Os termos da oferta que for aceite devem ser incorporados numa ordem
de compra ou num contrato simplificado, incluindo as disposi¢oes
relacionadas com a elegibilidade e as Praticas Proibidas.

7.2 A empresa contratada deverd atender aos requisitos contidos nas clausulas de
praticas proibidas e elegibilidade, de acordo com a politica de aquisicdo do BID — GN-
2349-15, disponiveis no site do Banco:
https://idbdocs.iadb.org/wsdocs/getdocument.aspx?docnum=ezshare-1132444900-24605

8. DA QUALIFICACAO TECNICA MINIMA

8.1 O profissional designado para ministrar a capacitacdo deve possuir, minimamente,
alguma das qualificacgdes listadas a seguir:

| — Diploma de graduacdo em nivel superior em qualquer area de Tecnologia da
Informacéo;

Il - Diploma de graduagdo em nivel superior em Administracéo ou &reas afins;
I11 — Certificado de Conclusédo de Curso EXCEL em nivel Avancado;
IV - Experiéncia profissional de ensino de EXCEL por, no minimo, 5 anos;

V - Certificacdo Microsoft Office Specialist.

9. DA QUALIFICACAO ECONOMICO- FINANCEIRA

9.1 Para fins de assinatura do contrato, deverdo ser apresentadas certiddes que
comprovem a regularidade da CONTRATADA com os fiscos Federal, Estadual e
Municipal, relativos ao FGTS e relativos a débitos trabalhistas, bem como notas de
prestacdo de servico igual ou equivalente a outros 6rgaos publicos ou empresas
privadas.

Fortaleza, 07 de abril de 2022.



