TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECAO DE PROGRAMACAO E EXECUCAO FINANCEIRA

TERMO DE REFERENCIA
CONTRATACOES DE SERVICOS EM GERAL

1. DO OBJETO

e Nome do evento: Curso Completo de Suprimento de Fundos/Regime de
Adiantamento e Cartao de Pagamento com Atualizacao do PCASP - Teoria e
Pratica Siafiweb. (Retencoes Tributarias no Processo de Suprimento de
Fundos: Nocoes da IN RFB 1.234/2012, da IN RFB 2.110/2022 e da LC
116/2003);

e Publico-alvo: servidores da Secretaria de Orcamento e Financas e de outras areas
envolvidas

e Numero maximo de participantes do curso: 20 (vinte) alunos

e Carga hordria minima do curso: 24h/a

e Numero de turmas: 1 (uma)

e Carga horaria didria minima da turma: 8h/a

e Modalidade: fechado, presencial.

e local de realizacao do curso: nas dependéncias do TRE-MG

e Metodologia: Ao longo do curso serdo apresentados aspectos tedricos e praticos do
tema Suprimento de Fundos. Serao desenvolvidas aulas expositivas com
apresentacao de slides baseados na legislacdo vigente, acompanhadas de exercicios
e analise de casos praticos.

e Requisitos minimos dos contratados: profissional com notdria especializacdo e
dominio sobre o tema

e Avaliacao: Avaliagdo de reagdao e avaliacao de aprendizagem. Serao certificados os
alunos que tiverem 75% de frequéncia e 70% de aproveitamento.

Conteudo programatico minimo:

Médulo I - Concessao de Suprimento de Fundos. 1. Concessdo de Suprimento de
Fundos: O que é suprimento de fundos; forma de movimentacao do suprimento de
fundos; O papel do ordenador de despesas; As despesas realizaveis por suprimento de
fundos; Restricoes a concessao de suprimento de fundos; Regras gerais para a
concessao; Limites orcamentdrios e financeiros para a concessdo e utilizacdo do
suprimento; Apresentagdo do exercicio pratico de concessao.



Mddulo II - Execucao Orcamentaria do Suprimento de Fundos - 1.
Descentralizagdao do crédito orgamentario. 2. Emissdao de empenho(s) no Siafi. 3. CPR no
Siafiweb: Apresentacdao, Conceitos Basicos, Liquidacao das despesas de suprimento de
fundos, Estrutura e funcionamento do CPR no SiafiWeb. 4. Conhecendo as Tabelas de
Apoio: Verificando Tipos de Documentos (CONTIPDH), consultando as situagoes
(CONSIT).

Mddulo III - Gerenciamento do Cartiao de Pagamento do Governo Federal
(CPGF) - 1. Aspectos do Autoatendimento Setor Publico (AASP) referentes ao Cartao de
Pagamento do Governo Federal (CPGF), principal mecanismo de movimentagao para a
aplicacdo do suprimento de fundos nas unidades gestoras da Administracdao Publica
Federal. Conceitos. Finalidades. 2. Consultando demonstrativos mensais. 3. Incluindo e
alterando Limites no AASP. 4. Visualizagao e impressao das faturas do CPGF. 5.
Concedendo poderes a outros usuarios do AASP. 6. Execucdo da despesa pelo suprido;
utilizacao dos recursos pelo suprido; problemas mais comuns observados em processos
de suprimento de fundos. 7. Utilizagdao dos recursos pelo suprido - saque com o CPGF.

Modulo IV - Execucao Financeira do Suprimento de Fundos - 1. Solicitagdo de
recursos; autorizacao para utilizagdao dos recursos. 2. Procedimentos para o pagamento
da fatura do CPGF. 3. Retencdes tributarias no processo de suprimento de fundos: nocdes
da IN RFB n© 1.234/2012, da IN RFB 2.110/2022 e da LC 116/2003 na relagao com as
despesas de suprimento de fundos; passo a passo no Siafi para a retencao tributaria do
suprimento em dois momentos: i) saque do suprido pelo valor liquido da despesa; e ii)
saque do suprido pelo valor bruto da despesa.

Mddulo V - Prestacdo de Contas do Suprimento de Fundos e SCP - 1.
Reclassificando a despesa no CPR. 2. Estornando o valor do saque nao utilizado
(GRU/DU). 3. Devolvendo o valor do suprimento de fundos nao utilizado. 4. Langando no
CPR os saques efetuados. 5. Estornando parcialmente o saldo do(s) empenho(s) nao
utilizado(s). 5. Aspectos do detalhamento das despesas de suprimento de fundos no SCP.
6. Detalhamento de compras por meio de fatura e por meio de saques com o Cartdao de
Pagamento do Governo Federal.

2. JUSTIFICATIVA

Conhecimento das normas e rotinas do suprimento de fundos, com destaque as rotinas
relacionadas ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPFG).

Capacitar os servidores que serdo responsaveis por Suprimento de Fundos, com uso do
Cartao de Pagamento do Governo Federal, sobre as regras de utilizagao com base na Lei
n° 4.320/64, no Decreto 93872/86 e na Lei n® 14.133/2021, bem como os servidores das
areas de orcamento, finangas e contabil, responsaveis pelos registros no Sistema
Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Resultados esperados

Espera-se que ao final da capacitacao, os servidores sejam capazes de:

e operacionar o uso do Suprimento de Fundos com o conhecimento das regras do
processo desse instrumento, como despesas passiveis de realizagdo, restricdes a
concessao, limites orcamentario e financeiro para concessao;

o efetuar a execucdo orcamentaria como descentralizacdo do crédito, emissao do



empenho e liquidagao da despesa no SIAFI;

e gerenciar o Cartao de Pagamento do Governo Federal, consultando demonstrativos
mensais, impressao das faturas e utilizacdao dos recursos;

o efetuar a execugao financeira, como solicitagdao de recursos, autorizacdao para
utilizacdo, pagamento da fatura e fazer as retencdes tributdrias previstas na IN RFB
1234/2012, IN RFB 2.110/2022 e Lei Complementar 116/2003;

e elaborar a prestagcao de contas do Suprimento de Fundos, reclassificacdao da
despesa, devolugao de saldo ndo utilizado, langcamentos no SIAFI dos saques
efetuados, estorno parcial de empenhos nao utilizados, detalhamento das compras
por meio de fatura e por meio de saques com o Cartdao de Pagamento do Governo
Federal.

Previsao no Plano Anual de Trabalho: a capacitacdo ndo estd prevista no PAC 2023.

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

e Local de realizacdao do evento: nas dependéncias do TRE-MG
e Data de realizagao do curso: dias 18 a 20 de outubro/2023

e Horario de realizacdo do curso: das 8 as 12 e 14 as 18 horas

4. DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATADO

O contratado devera:

e Executar os trabalhos, respeitando os prazos acordados com a contratante;
e Remunerar e responsabilizar-se pelos encargos sociais do instrutor;

e Responsabilizar-se pelas despesas do instrutor, como passagens aéreas,
hospedagem, alimentacdo, transporte, etc.;

e Participar de reunides de planejamento, quando solicitado;

e Fornecer os Certificados, materiais didaticos e de apoio (apostila exercicios, pastas,
canetas, blocos de anotacgdes);

e Manter em sigilo quaisquer dados pessoais dos alunos ou informacgdes institucionais
a que venha a ter acesso em fungao do curso.

5. DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

O contratante devera:

e Fornecer ao contratado informacodes relacionadas ao objeto do contrato;
e Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados por meio de servidores indicados;
e Realizar o pagamento conforme estabelecido no contrato;

e Notificar o contratado a respeito de quaisquer irregularidades constatadas na
prestacao dos servigos.

6. DO PAGAMENTO

O pagamento serd realizado em até o 5° (quinto) dia, a contar do recebimento da
respectiva nota fiscal e apds o atestado da efetiva prestacdo dos servicos por um dos(as)



servidores(as) designados(as).

7. DAS PENALIDADES

O descumprimento das disposicoes deste termo de referéncia sujeitard a contratada as
sancoes previstas no art. 156 da Lei 14.133/2021.

8. LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

As partes obrigam-se a cumprir o disposto na Lei n® 13.709/2018 nos termos previstos
em contrato.

9. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

9.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133/2021 e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucgdo total ou parcial.

9.2 Formalizado o contrato a Contratante deverd designar formalmente o Gestor do
Contrato, o Fiscal Requisitante, o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo, bem como os
respectivos suplentes, para o0 acompanhamento e fiscalizagao do contrato.

9.3 Na auséncia do Gestor do Contrato e/ou dos Fiscais, a qualquer titulo, as providéncias
de sua algada, bem como as responsabilidades a eles afetas ficarao a cargo dos suplentes
e, na falta destes, das respectivas chefias imediatas;

9.4 As funcbes de Gestor do Contrato, Fiscal Requisitante e Fiscal Técnico poderdao ser
desempenhadas por um Unico servidor.

9.5 A Contratada devera manter preposto aceito pela Administracdo para representa-la
na execugao do contrato.

9.6 A indicacdao ou a manutencdo do preposto da Contratada podera ser recusada pela
Fiscalizagao da Contratante, desde que devidamente justificada, devendo a empresa
designar outro para o exercicio da atividade.

9.7 Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Fiscalizacdo da
Contratante devera convocar o representante da Contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das estratégias para execucao do objeto, do
plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericao
dos resultados e das sancgOes aplicaveis, dentre outros.

9.8 As comunicagoes entre a Contratante e a Contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica
para esse fim.

9.9 A Fiscalizacdo da Contratante sempre que entender necessario poderd convocar
representante da Contratada para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

9.10 Caberd ao Fiscal Requisitante, sempre com o auxilio do Fiscal Técnico, quando a
especificidade e complexidade da contratagdao assim o exigirem, acompanhar a execugao
do contrato, para que sejam cumpridas todas as condicdes estabelecidas, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracao; competindo-lhe, especialmente:

9.10.1 contatar a Contratada para esclarecer duvidas, prestar informacdes, emitir ordem
de inicio de servico e outras providéncias, de acordo com as exigéncias contratuais;

9.10.2 atestar a efetiva prestacao dos servigos, conforme o IMR estabelecido no contrato;

9.10.3 identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, emitir notificagdes a Contratada



para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para a corregao;

9.10.4 comunicar ao Fiscal Administrativo a ocorréncia de falhas, atrasos ou fatos
relevantes que possam inviabilizar o cumprimento dos prazos estabelecidos, ou que
acarretem a necessidade de prorrogacdo de prazos de execucao/entrega ou de vigéncia
contratual;

9.10.5 encaminhar solicitacao de alteragao qualitativa, acréscimo ou supressdo ao objeto
do contrato, com as justificativas pertinentes, permitindo sua efetivagdo somente apds a
formalizagdao do respectivo Termo Aditivo;

9.10.6 informar a autoridade superior, em tempo habil, a situacdo que demandar decisao
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

9.10.7 anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

9.11 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, em
virtude de determinacao legal ou por ordem e/ou interesse da Administracao, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila, pelo Fiscal Requisitante.

9.12 O Fiscal Administrativo do contrato verificara a manutencdo das condicdes de
habilitacdo da contratada, acompanharad o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizacdao de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

9.13 Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, competira ao Fiscal
Administrativo instruir o processo de aplicacdo de penalidade a contratada, a partir do
relato dos descumprimentos contratuais pelo Fiscal Requisitante, ressalvada a
possibilidade de o processo ser instaurado pelo préoprio Fiscal Administrativo do contrato,
guanto aos inadimplementos por ele detectados em matéria de sua competéncia;

9.14 O Fiscal Administrativo da Contratante comunicard ao Gestor do Contrato, em
tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva
renovagao ou prorrogagao contratual.

9.15 O Gestor do contrato coordenara a atualizacdao do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteragcdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracao.

9.16 O Gestor do contrato anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacao
e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais;

9.17 O Gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

9.18 O Gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicacdo de sangdes, quanto aos
inadimplementos por ele detectados em matéria de sua competéncia.

9.19 O Gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a
consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

10. DA VIGENCIA



O contrato sera vigente até 19 de dezembro de 2023.

Humberto Santana Santos
Chefe da Secao de Programacao e Execucao Financeira

Carlos Henrique Barbosa
Coordenador Contabil e Financeiro

Belo Horizonte, 28 de setembro de 2023.
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