
   

CÂMARA MUNICIPAL DE SABINÓPOLIS 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

Rua do Serro, 09 – Centro _ CEP 39750-000 – Sabinópolis-MG 
CNPJ 02.324.782/0001-40 – Tel: (33) 3423-1031 – (33) 3423-1180 

Email: sabilegislativo@yahoo.com.br  site: www.camaradesabinopolis.mg.gov.br 

PROJETO BÁSICO + ETP  

 

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 057/2024 

PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE Nº 044/2024 

 

 

1 -SETOR SOLICITANTE 

Agente de Contratação / Comissão de Contratação. 

 

2 –OBJETO 

 

 O objeto do presente certame é a Contratação de empresa especializada 

treinamento/capacitação dos servidores com tema: “Cerimonial: Preparativos e Formalidades 

para Cerimônia de Posse de Prefeitos(as) e Vereadores(as)”, previsto para acontecer em Belo 

Horizonte nos dias 12 e 13 de dezembro de 2024. 

 

3 – FUNDAMENTO LEGAL 

 

O objeto deste Projeto básico, tem amparo legal disposto no artigo 74, inciso III, 

alínea F, da Lei Federal nº 14.133/21 e alterações posteriores. 

Art.74. É inexigível a licitação quando inviável a competição, em especial nos casos 

de: 

[...] 

III– contratação dos seguintes serviços técnicos especializados de natureza 

predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notória 

especialização, vedada a inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação: 

[...] 

f) treinamento e aperfeiçoamento de pessoal; 

Ainda quanto aos fundamentos legais, e, considerando a baixa complexidade da 

análise da presente e futura contratação, o Estudo Técnico Preliminar será substituído pelo 

Projeto Básico. 
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4 –JUSTIFICATIVA 

A contratação de uma empresa especializada para o treinamento e capacitação dos 

servidores com o tema “Cerimonial: Preparativos e Formalidades para Cerimônia de Posse 

de Prefeitos(as) e Vereadores(as)”, é de suma importância para a administração pública.  

Este treinamento é essencial para aprimorar o conhecimento e a competência dos 

servidores públicos municipais. Esta capacitação contínua é crucial para garantir a eficiência 

e a eficácia na administração pública, conforme o princípio constitucional da eficiência. O 

evento oferece uma oportunidade singular para atualização nos conhecimentos para 

realização de cerimonial público. Tais conhecimentos são fundamentais para assegurar a 

transparência e a responsabilidade na gestão pública, especialmente em um momento de 

mudanças legislativas significativas que impactam diretamente o exercício das funções 

públicas. 

O treinamento aborda tópicos como: aspectos legais e fundamentais das cerimônias de 

posse, planejamento e organização dos eventos solenes e aspectos operacionais. Esses são 

aspectos fundamentais que podem ajudar os servidores a cumprir suas responsabilidades de 

maneira ética e legal. 

A contratação de uma solução para capacitação e aprimoramento de servidores 

públicos, é imperativa para garantir a eficiência e a eficácia na administração pública. Esta 

iniciativa é fundamentada em vários aspectos cruciais. 

Com a constante evolução das legislações, como a nova lei de licitações e contratos 

administrativos, é essencial que os gestores públicos estejam atualizados com as mais 

recentes mudanças e práticas recomendadas. A capacitação contínua possibilita que os 

vereadores compreendam e implementem corretamente as novas normas, assegurando a 

conformidade legal e a aplicação eficiente dos recursos públicos. 

A capacitação de servidores públicos contribui significativamente para a melhoria da 

gestão pública. Ao aprimorar suas habilidades e conhecimentos, os servidores são 

capacitados a tomar decisões mais informadas e eficazes, otimizar processos administrativos 

e melhorar a prestação de serviços à comunidade. 

A formação contínua dos servidores fortalece as instituições públicas, promovendo 

uma cultura de profissionalismo e excelência no serviço público. Isso, por sua vez, aumenta 

a confiança da população nas instituições e na capacidade do governo de gerir de forma 

competente e ética. 
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Portanto, a capacitação é não apenas uma necessidade estratégica para atender aos 

desafios contemporâneos da gestão pública, mas também um compromisso com a melhoria 

contínua e a profissionalização dos serviços públicos. Esta iniciativa visa assegurar que os 

gestores públicos estejam equipados com as ferramentas e conhecimentos necessários para 

enfrentar as demandas atuais e futuras, promovendo uma administração pública mais 

eficiente, transparente e responsável. 

 

Forma de Execução 

 

O treinamento será realizado em módulos, cada um abordando diferentes aspectos da 

elaboração do plano de contratações anual. Será ministrado por um especialista no assunto e 

incluirá uma combinação de palestras e discussões em grupo. 

Além disso, haverá ativividade prática, onde os servidores poderão  fazer simulação 

dos conhecimentos adquiridos, além de discutir questões específicas ou preocupações. 

Após a conclusão do treinamento, os participantes receberão materiais de referência 

para revisão e uso futuro. Além disso, a empresa contratada fornecerá suporte pós-

treinamento para garantir que os servidores possam aplicar efetivamente o que aprenderam 

em suas funções diárias. 

 

5 –ESPECIFICAÇÃO 

 

Tema: “Cerimonial: Preparativos e Formalidades para Cerimônia de Posse de Prefeitos(as) e 

Vereadores(as)”, previsto para acontecer em Belo Horizonte nos dias 12 e 13 de dezembro de 

2024. 

 

Dia 12/12 - Quinta-feira, de 08:00 às 08:30hrs 

Credenciamento e entrega dos materiais. 

Dia 12/12 - Quinta-feira, de 08:30 às 12:00hrs 

MÓDULO I – Aspectos Legais e Fundamentais das Cerimônias de Posse 

Legislação e Diretrizes Legais 

Lei Orgânica Municipal e Regimento Interno 

Organização da Sessão Solene 
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Organização da Mesa Diretora 

Formalidade na entrega dos documentos pelos prefeitos, vice-prefeitos e vereadores 

Dia 12/12 - Quinta-feira, de 13:00 às 17:30hrs    

MÓDULO II – Planejamento e Organização do Evento de Solenidade de Posse 

Divulgação e comunicação institucional. 

Execução de eventos: logística e alinhamento de protocolos. 

Passo a passo para organizar uma solenidade; 

Elaboração de checklist; 

Estruturação da Cerimônia: 

Roteiro completo da cerimônia: abertura, discursos e encerramento. 

Interfaces institucionais: integração entre órgãos e entidades. 

Forma de tratamento: 

* A forma de tratamento nas instituições públicas 

* O uso do tratamento no vocativo; 

* O uso do tratamento no endereçamento; 

Convites: 

* Procedimentos para elaboração de convites; 

* Definição do modelo; 

* Redação do texto; 

* Etiquetas com nomes e endereços; 

* Prazo de entrega; 

* Expedição de convites; 

Dia 13/12 - Sexta-feira, de 08:00 às 12:00hrs 

MÓDULO III – Aspectos Operacionais da Solenidade de Posse 

Receptivo: preparação e atuação das equipes. 

Composição de mesa: 

* O planejamento da composição de mesa; 

* Composição de mesa par; 

* Composição de mesa ímpar; 

* O princípio da direita; 

* A ordem de chamada para a composição da mesa; 

* A ordem de chamada para os discursos; 
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* O Lugar do Presidente da solenidade; 

* O lugar do convidado de honra; 

* O lugar do anfitrião; 

* O lugar da maior autoridade. 

Uso adequado de bandeiras e hinos: 

* O uso correto de Bandeiras nas solenidades; 

* Disposição e apresentação de bandeiras em eventos solenes; 

* Precedência das bandeiras dos estados; 

* Cálculo do tamanho do mastro; 

* O uso do Hino Nacional nas solenidades; 

Comunicação e Estratégias de Divulgação: 

Credenciamento de imprensa e transmissão ao vivo. 

Criação de peças gráficas (credenciais, cartões, mapas e sinalizações). 

Dia 13/12 - Sexta-feira, de 13:00 às 17:00hrs 

MÓDULO IV -   Atividade Prática: 

Simulação de uma cerimônia de posse completa com participação dos alunos. 

Avaliação e feedback sobre planejamento, execução e cumprimento do protocolo. 

Encerramento - 17:00 

 

6 – VALOR ESTIMADO E ORÇAMENTO 

 

Descrição Quant. Valor Unit. Valor Total 

“Cerimonial: Preparativos e Formalidades para 

Cerimônia de Posse de Prefeitos(as) e 

Vereadores(as)”, previsto para acontecer em Belo 

Horizonte nos dias 12 e 13 de dezembro de 2024. 

1 R$1.290,00 R$ 1.290,00 

 

7 -DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 

As despesas com aexecução do presente serviço correrão à conta dos recursos específicos 

consignados no orçamento Municipal para o exercício de 2024. 
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Especificamente: 

01.031.0001.2001– MAN. DAS ATIVIDADES DA CAMARA MUNICIPAL 

3.3.90.39.00– Outros serviços terceiros - Pessoa Jurídica 

 

8-PAGAMENTO 

 

Pela execução do objeto da presente Licitação, a Câmara efetuará os pagamentos à 

contratada, mediante apresentação de nota fiscal, acompanhada da certidão de regularidade 

com a fazenda Nacional, Dívida Ativa da União e Tributos e Contribuições Federais e da 

certidão de regularidade com FGTS. 

O prazo de pagamento será de até 10(dez) dias após o recebimento definitivo do objeto e 

da respectiva nota fiscal da licitação pela contratante. 

As notas fiscais que apresentarem incorreções serão devolvidas à Contratada e seu 

vencimento ocorrerá 30 (trinta) dias úteis após a data de sua reapresentação válida. 

 

Sabinópolis, 04 de dezembro de 2024. 

 

 

______________________________________________ 

Departamento de Compras 

Câmara Municipal de Sabinópolis 

 

______________________________________________ 

Dermeval de Pinho Tavares Neto 

Presidente da Câmara Municipal de Sabinópolis 
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