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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE TREINAMENTO

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Da Secretaria solicitante:
A solicita¢do desta contratagao parte do Gabinete do Prefeito.

2. DA DEFINICAO DO OBJETO
2.1 Objeto

Contratacdo de treinamento, com o tema “CERIMONIAL, PROTOCOLO E ETIQUETA
INSTITUCIONAL” ministrado pela empresa FAMURS - Federagdo das Associagdes de Municipios
do Rio Grande do Sul - CNPJ 88.733.811/0001-42.

2.2 Classificacao do objeto

Nos termos do art. 6° da Lei n° 14.133/2021, o objeto caracteriza-se como servico técnico
especializado de natureza predominantemente intelectual.

2.3 Forma de contratacio

A contratagdo sera realizada por inexigibilidade de licitacdo, com fundamento no art. 74, inciso I1I,
“f” da Lei n® 14.133/2021, em razdo da notdria especializagdo do contratado e da inviabilidade de
competi¢ao.

2.4 Vigéncia do contrato:

Nos termos do art. 95 da Lei n° 14.133/2021, considerando a natureza da contratagdo, o valor
envolvido e a inexisténcia de obrigacdes futuras que demandem formalizagdo mais complexa, fica
dispensada a celebragdo de instrumento contratual.

A formalizacdo da contratacdo serd realizada por meio da emissdo da Nota de Empenho, a qual
substituira o contrato, produzindo todos os efeitos juridicos necessarios, inclusive quanto as
obrigagdes entre as partes, prazos, condigdes de execucao e penalidades cabiveis.

A capacitacdo sera realizada nos dias 26 e 27 de outubro de 2026.

3. DAFUNDAMENTACAO E NECESSIDADE DA CONTRATACAO

3.1 Necessidade da contrataciao
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A contratagdo decorre da necessidade de aprimorar os conhecimentos e competéncias das servidoras
que atuam na area de Imprensa e Comunicagdo, especialmente no que se refere as atividades
relacionadas ao cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, considerando sua atuagao na
organizacao ¢ no acompanhamento de eventos oficiais, solenidades e demais atos institucionais
promovidos pelo Municipio.

No desempenho dessas atribuigdes, as servidoras realizam atividades que envolvem a recepgdo € o
atendimento de autoridades e convidados, a observancia das normas de precedéncia e formas de
tratamento, a organizagdo de dispositivos e a condugdo adequada dos procedimentos protocolares
inerentes aos eventos oficiais.

Diante da relevancia dessas atividades para a imagem e a representacdo institucional do Municipio,
identifica-se a necessidade de qualificacio e padronizaciao dos procedimentos adotados, de modo
a proporcionar maior seguranca e eficiéncia na execucdo das atividades, prevenir inadequacdes
protocolares e assegurar que os eventos e atos oficiais sejam conduzidos de maneira organizada,
profissional e compativel com as normas e boas praticas aplicaveis a Administracdo Publica.

3.2 Alinhamento com o ETP

Este Termo de Referéncia decorre do Estudo Técnico Preliminar que analisou as alternativas
disponiveis e concluiu pela contratagdo do produto ou servico diretamente de seu fornecedor
exclusivo.

4. DADESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solugdo proposta consiste na contratagdo de empresa especializada para a realizagao de
capacitacao técnica presencial em razao da necessidade de aprimorar os conhecimentos e
competéncias das servidoras que atuam na area de Imprensa e Comunicagao.

A contratagdo dar-se-a por inexigibilidade de licitagao, com fulcro no artigo 74, inciso III, alinea
“£”, da Lei n° 14.133/2021, tendo em vista tratar-se de servigo técnico especializado de natureza
predominantemente intelectual, consistente em treinamento e capacitagao profissional, prestado por
empresa detentora de notoria especializacdo. Nessa hipotese, a competicdo mostra-se inviavel, uma
vez que o objeto esta diretamente vinculado a expertise, a0 método de ensino, ao contetido
programatico e a experiéncia especifica do fornecedor, elementos que ndo admitem comparacao
objetiva entre potenciais interessados.

Sob o aspecto técnico, a capacitagdo permitird atualizag¢do técnica dos servidores nas seguintes
rotinas: cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, considerando sua atuagdo na organizacgao e
no acompanhamento de eventos oficiais, solenidades e demais atos institucionais promovidos pelo
Municipio.

A capacitacdo serd realizada nos dias 26 e 27 de outubro de 2026, das 09h as 12h e das 13h as 17h,
com carga horéaria de 14 (quatorze) horas pela empresa FAMURS - Federag¢do das Associacdes de
Municipios do Rio Grande do Sul.

Conteudo Programatico:

Modulo 1: Fundamentos do Cerimonial Publico
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Conceitos de Cerimonial e Protocolo: Defini¢des e distingdo entre cerimonial publico e social.

Imagem e Atuacdo: Importincia da imagem institucional, etiqueta e o papel do cerimonialista.

Moédulo 2: Legislagdo e Protocolo Oficial
e Normas Gerais: Aplicagdo do Decreto Federal n® 70.274/1972 e Ordem Geral de Precedéncia.

e Simbolos Nacionais: Uso, execu¢ao dos hinos e posicionamento correto da Bandeira Nacio-
nal.

o Tratamento Oficial: Normas formais de tratamento dispensadas as autoridades.
Modulo 3: Planejamento de Eventos Oficiais

e Gestao e Estrutura: Planejamento estratégico, elaboracdo de checklists, cronograma ¢ mapa
do evento.

e Logistica de Convidados: Confirmacgao de presenga (RSVP), elaboracao de listas de autorida-
des e envio de convites.

e Operagdo e Seguranca: Planos de seguranga, recepcao, acessibilidade e plano B.
Modulo 4: Organizacao e Execu¢do da Cerimdnia

e Roteirizagdo e Conducao: Elaboragao de roteiros, atribui¢des do mestre de cerimonias, con-
trole do tempo e pronunciamentos.

o Formatos de Eventos: Protocolos para posse, inauguragdes, langamentos, audiéncias publicas
e entrega de homenagens.

Modulo 5: Protocolo de Recepgao de Autoridades

o Tratamento e Precedéncia: Regras de cumprimento e recep¢ao de autoridades civis, militares,
judicidrias e religiosas.

e Aplicacdes Praticas: Formas corretas de tratamento para Prefeitos, Governadores, Deputados,
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Senadores, Ministros, Magistrados, Promotores, Militares, Reitores e Presidentes de Entida-
des.

Modulo 6: Técnicas de Apresentagdo e Gestdo de Crises

e Oratoria e Presenca: Postura, dic¢cdo, uso do microfone, expressao corporal e pronincia correta
de nomes.

e Performance em Cena: Leitura fluida de roteiros, técnicas de improvisacao e condugao de crises
durante a solenidade.

Modulo 7: Etiqueta Institucional e Postura Profissional

e Imagem e Comportamento: Trajes adequados (dress code), hospitalidade, postura e relaciona-
mento institucional.

e Boas Praticas de Mercado: Normas de conduta em eventos publicos, corporativos e redes
de networking.

Modulo 8: Oficina Pratica e Simulagao Final

o Atividade Pratica: Aplicacdo integrada dos contetidos por meio da organizagdo completa de um
evento simulado pelas equipes.

o Etapas Avaliadas: Credenciamento, montagem de mesa de honra, hinos, pronunciamentos, home-
nagens e encerramento.

e Feedback: Avaliacdo presencial e direcionada realizada pelos instrutores.
5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1 Requisitos gerais
A contratagdo observara a Lei n® 14.133/2021.
5.2 Habilitacao técnica
Além dos requisitos de habilitacdo previstos no artigo 62 da Lei 14.133/21 o contratado devera

apresentar:
a) Comprovagdo da notdria especializacdo e experiéncia no tema objeto do treinamento, por
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meio da apresentagdo de documentos idoneos que evidenciem sua qualificagdo técnica e atu-
acdo profissional, tais como atestados de capacidade técnica, certificados de cursos, especia-
lizagdes, registros de atuacdo em servicos similares, publicacdes, premiacdes, declaragdes ou
outros documentos que demonstrem o reconhecimento de sua expertise na area.

b) Demonstrar compatibilidade de precos por meio de notas fiscais/contratos recentes de servi-
cos similares ou valores publicos, evidenciando que o valor proposto ao Municipio estd em
linha com o praticado.

5.3 Subcontratagao

Nao serd permitida a subcontratacdo tendo em vista que a contratacdo estd diretamente vinculada a
inviabilidade de competicdo decorrente da especializacdo do contratado, elemento que constitui
requisito essencial para a adequada execucao do objeto.

5.4 Garantia contratual
Nao sera exigida garantia contratual.

5.5 Consorcios

Nao se aplica para esta contratacao.

6. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1 Condicoes de execucio

A execucdo dos servigos de treinamento e aperfeigoamento pessoal devera observar as seguintes
condic¢oes:

a) Os servigos deverdo ser prestados por profissional ou empresa com comprovada qualificagdo
técnica, assegurando a adequada execucado das atividades previstas, com observancia as normas legais,
técnicas e metodologicas aplicaveis;

b) O curso sera realizado na modalidade presencial, em local fisico apropriado a ser disponibilizado
pela contratada, devendo contar com infraestrutura adequada a realizagdo das atividades, incluindo
espaco compativel com o ntimero de participantes, recursos audiovisuais e demais equipamentos
necessarios, dispensando a necessidade de utilizacdo de plataformas virtuais ou instalacdo de
softwares pelos participantes.

¢) O curso deverd contemplar integralmente o conteudo programatico proposto, com material
atualizado, estruturado de forma didatica;

d) O curso devera possuir carga horaria minima de 14 (quatorze) horas, sendo obrigatoria a emissao
de certificado de conclusao aos participantes que atingirem os critérios minimos de aproveitamento
e/ou frequéncia estabelecidos;

e) Devera ser disponibilizado canal de suporte técnico e/ou pedagdgico aos participantes durante todo
o periodo do curso, para esclarecimento de duvidas relacionadas ao conteudo e a utilizagdo da
plataforma;

f) Disponibilizar material didatico impresso.
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6.2 Data da Realizacao

A capacitacdo sera realizada, nos dias 26 e 27 de outubro de 2026, das 09h as 12h e das 13h
as 17h, no formato presencial.

6.3 Local de execucio
A capacitacdo serd realizada no formato presencial no endere¢o: Rua Marcilio Dias, 574 -
Menino Deus, Porto Alegre - RS.

7. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

7.1 Valor da contrataciao
O valor da contratagdo é de R$ 1.288,00.
7.2 Justificativa de precos

Para que fosse possivel afirmar que a empresa contratada estd cobrando do Municipio de
Flores da Cunha preco justo e dentro dos parametros de mercado, consultamos o site
www.famurs.com.br da empresa, que demonstra que o valor proposto ¢ idéntico ao cobrado a todos
os clientes, inclusive os da iniciativa privada.

8. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO

8.1 Fiscal do Contrato (empenho)

O fiscal do contrato ¢ responsavel pelo acompanhamento direto e pela verificagdo do fornecimento
dos bens, assegurando sua conformidade com o contratado. Compete ao fiscal:

a) Acompanhar a realizagdo do treinamento, verificando o cumprimento da carga horaria, cro-
nograma e conteudo programatico estabelecidos;

b) Conferir a presenca e participagdo dos servidores inscritos, quando aplicavel;

C) Avaliar se o instrutor ou equipe técnica possui a qualificacdo apresentada na proposta;

d) Verificar a adequacdo da infraestrutura disponibilizada;

e) Monitorar a qualidade do servigo prestado, inclusive quanto a didatica, organizagao e aderén-
cia aos objetivos da capacitagao;

f) Registrar ocorréncias, falhas ou descumprimentos contratuais, comunicando formalmente a
autoridade competente;

g) Atestar a execu¢do do servigo para fins de liquidagdo e pagamento, ap6s a verificacdo do
cumprimento integral das obrigagdes;

h) Conferir e validar a emissao de certificados de participacao aos servidores;

1) Zelar pelo fiel cumprimento das clausulas contratuais, observando o disposto na Lei n°

14.133/2021.

8.2 Para as atividades de fiscalizacao ficam designados:
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Servidor: Pamela Pelizzaro, matricula 3938
Servidor: Maria Eduarda Salvador Schiavenin, matricula 4484

9. DOS CRITERIOS DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento ocorrerd em até 3 (trés) dias tuteis a contar da liquidacdo da despesa.

9.1.1 O prazo médio de andamento do processo de pagamento ¢ de até 7 dias até a liquidagdo da
despesa.

9.2 Fica a Contratada obrigada a reten¢do do Imposto de Renda Retido em seus pagamentos conforme
IN-RFB n° 1.234/2012 e Decreto Executivo Municipal n°® 6.286/2022, devendo a mesma emitir os
documentos fiscais observadas as disposi¢oes da citada Instru¢do Normativa, observando o correto
destaque do valor do Imposto de Renda a ser retido.

Fica a empresa, juntamente com a Secretaria responsavel, cientes de que todas as notas fiscais, com
excecdo das emitidas por empresa optante pelo Simples Nacional, deverdo ser entregues na
contabilidade no més em que forem emitidas.

9.3. O CNPJ da empresa constante na Nota Fiscal de fatura devera ser o mesmo da documentagao
apresentada no processo licitatorio, bem como a empresa devera possuir conta bancaria vinculada a
este CNPJ para fins de recebimento dos valores.

9.3.1 A Nota Fiscal deve conter o nimero do Processo e nimero do empenho or¢amentario.

9.4. Da Glosa: A Administracdo reserva-se o direito de glosar (ndo pagar) por servicos prestados em
desacordo com o previsto neste documento.

10. FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

A sele¢@o ocorrera por inexigibilidade de licitacao, nos termos do art. 74, inciso III, ‘f” da Lei n°
14.133/2021.

11. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas correrdo por conta da dotagdo orcamentdria: 50233

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

Esclarecimentos poderao ser sohcltados 1unt0 a Secretaria demandante.
Assinado digitalmente por:
JESSICA SANTI ALVES
BN Hkk 177.740-%%

&5’5”? < SHRARN6 ATNVES -03:00

Responsavel pela Elaboracao

Assinado digitalmente por:
MICHELLE LUSA

*hk 478.740-%%

"""" 6/10/2026 13:43:19 -03:00
MIRAXARE IRd

Sec. de Administracao e Governang:a

Flores da Cunha, 06 de outubro de 2026
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