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1 DESCRICAO DA NECESSIDADE

A Administragdo Municipal identifica a necessidade de aprimorar os conhecimentos e as
competéncias das servidoras que atuam na area de Imprensa e Comunicagao, em razao das atribuigdes
desempenhadas na organizacdo, no acompanhamento e na execug¢do de eventos oficiais, solenidades
e demais atos institucionais promovidos pelo Municipio.

No exercicio dessas atividades, as servidoras participam de procedimentos que envolvem a recepgao
e o atendimento de autoridades, representantes de institui¢des e demais convidados, bem como a
organizacdo de ambientes e dispositivos oficiais, a aplicagdo de formas adequadas de tratamento, a
observancia das regras de precedéncia e a conducao dos atos protocolares pertinentes a cada ocasio.

A natureza dessas atribui¢des exige conhecimentos especificos e permanentemente atualizados, uma
vez que eventuais inadequagdes na aplicagdo de normas e praticas de cerimonial, protocolo e etiqueta
institucional podem comprometer a organizagdo dos eventos, ocasionar falhas na condugdo dos atos
oficiais e afetar a adequada representacao institucional do Municipio perante autoridades, instituigdes
e a sociedade.

Nesse contexto, verifica-se a necessidade de promover o aperfeicoamento técnico das servidoras
envolvidas nessas atividades, de modo a assegurar maior uniformidade, seguranca e adequagdo na
execucdo dos procedimentos relacionados ao cerimonial e ao protocolo institucional, contribuindo
para a organizacdo e a qualidade dos eventos e atos oficiais realizados pela Administragdo Municipal.

O presente Estudo Técnico Preliminar destina-se, portanto, a andlise dessa necessidade administrativa
e a avaliacdo das alternativas disponiveis para seu atendimento, considerando os aspectos técnicos,
operacionais € economicos pertinentes.

2 PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

A contratagdo esta prevista no plano de contratagdes anual de 2026, classificada como
servicos de treinamentos, para quando existisse a necessidade de capacitar, dentro do exercicio,

entre janeiro e dezembro de 2026.
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3 REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1 Requisitos Legais da Soluc¢ao

A solugao adotada neste documento deve orientar-se e respeitar as seguintes normatizagdes:
e Lei Federal n® 14.133/2021, que trata das normas gerais sobre licitacdes e contratos administrati-
VOs;

e 3.2 Requisitos de Habilitacao do fornecedor:
Além dos requisitos de habilitagdo previstos no artigo 62 da Lei 14.133/21 o futuro contratado devera
possuir, visando o atendimento da necessidade atual:

a) O contratado devera comprovar notoria especializagdo e experiéncia no tema objeto do trei-
namento, por meio da apresentacdo de documentos idoneos que evidenciem sua qualificagdo
técnica e atuagdo profissional, tais como atestados de capacidade técnica, certificados de cur-
sos, especializagdes, registros de atuacao em servigos similares, publicagdes, premiagoes, de-
claragdes 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, evidenciando que o valor proposto ao Municipio estd em linha com o praticado.

3.3 Exigéncia de Balanco patrimonial

Para esta contratacdo nao ha a necessidade de exigéncia de balango patrimonial como requisito de
habilitacdo. A ndo exigéncia justifica-se em razao da natureza do objeto e do vulto da contratagao.

Trata-se de contratagdo de baixo risco operacional, sem mobilizacdo de estrutura técnica
especializada e sem necessidade de investimentos prévios significativos por parte do fornecedor. O
pagamento sera condicionado ao efetivo recebimento dos servigos o que reduz substancialmente o
risco de inadimplemento contratual.

3.4 Requisitos de Negocio da Solucio

O treinamento devera abordar os principais conhecimentos relacionados a cerimonial, protocolo e
etiqueta institucional, proporcionando as servidoras capacitagdo para o adequado planejamento,
organizagdo e conducdo de eventos e solenidades oficiais promovidos pelo Municipio. Devera
contemplar, especialmente, regras de precedéncia, formas de tratamento, composi¢ao de dispositivos,
recepcdo e atendimento de autoridades, postura institucional e demais procedimentos aplicaveis ao
cerimonial publico.

A capacitagdo deverd possuir abordagem tedrica e pratica, possibilitando a andlise de situacdes
concretas, o esclarecimento de davidas e a troca de experiéncias com o instrutor e demais
participantes. Considerando a natureza das atividades desempenhadas pelas servidoras e a
importancia da interagdo e da vivéncia pratica para assimilacao do conteudo, o treinamento devera
ser realizado na modalidade presencial, favorecendo o melhor aproveitamento e a posterior
aplicacao dos conhecimentos adquiridos nas atividades institucionais do Municipio.
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3.5 Amostra:
Nao se aplica para este objeto.

3.6 Subcontratacio e Garantia contratual:

Nao serd permitida a subcontratagdo do objeto, tendo em vista que se trata de servigo técnico
especializado de natureza predominantemente intelectual, a ser executado por profissional ou
empresa detentora de notéria especializagdo, cuja escolha fundamenta-se, justamente, na
singularidade de suas competéncias, experiéncia e capacidade técnica especifica.

A inexigibilidade de licitacdo, nos termos do art. 74, inciso III, alinea “F”, da Lei n°® 14.133/2021,
esta diretamente vinculada a inviabilidade de competicao decorrente da especializagcdo do contratado,
elemento que constitui requisito essencial para a adequada execucdo do objeto. Nesse contexto,
admitir a subcontratagcdo implicaria a transferéncia da execucao a terceiros que ndo foram objeto da
analise de notoria especializacdo pela Administracdo, descaracterizando o fundamento juridico que
motivou a contratacao direta.

Da mesma forma, ndo se verifica a necessidade de exigéncia de garantia contratual, tendo em vista o
pagamento condicionado ao efetivo recebimento. O risco de inadimplemento € reduzido, ndo havendo
mobilizagdo significativa de recursos, execu¢do continuada de grande vulto ou obrigagdes de alta
complexidade que justifiquem a imposi¢ao de garantia.

3.7 Participacao exclusiva de ME e EPP
Nao se aplica para este objeto
3.8 Participacio de consoércios

Nao se aplica para este objeto.

4 LEVANTAMENTO DE MERCADO

Considerando a necessidade de aprimoramento dos conhecimentos e competéncias das servidoras que
atuam na area de Imprensa e Comunicagdo, especialmente quanto as atividades relacionadas ao
cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, foram identificadas as seguintes alternativas para
atendimento da demanda:

Alternativa 1 — Capacitacio interna com utilizacdo de servidores do préoprio Municipio

Consiste na realizacdo de acdes internas de orientagdo e compartilhamento de conhecimentos,
conduzidas por servidores municipais que possuam experiéncia em cerimonial, protocolo,
organizacao de eventos oficiais e atendimento a autoridades.

A alternativa apresenta como vantagem a possibilidade de aproveitamento do conhecimento ja
existente na estrutura administrativa, com reduzido dispéndio financeiro. Entretanto, sua viabilidade
depende da existéncia de profissionais que detenham conhecimento técnico suficiente sobre a matéria,
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disponibilidade para ministrar a capacitagdo e condi¢des para estruturar conteudo adequado e
atualizado. Além disso, a experiéncia pratica interna pode ndo abranger de forma aprofundada e
sistematizada todos os aspectos técnicos necessarios ao aperfeigoamento pretendido.

Alternativa 2 — Participacdo em capacitacdoes promovidas por escolas de governo ou outros
orgaos e entidades publicas

Outra possibilidade consiste na participacao das servidoras em cursos, oficinas, seminarios ou outras
acdes de desenvolvimento eventualmente disponibilizadas por escolas de governo, 6rgdos publicos
ou institui¢des congéneres.

Essa alternativa pode proporcionar acesso a conteudos técnicos com custos reduzidos ou, em
determinadas situagdes, sem cobranga de inscri¢ao. Contudo, sua adogdo estd condicionada a
existéncia de capacitacdes compativeis com a necessidade identificada, a disponibilidade de vagas e
a adequagdo das datas, carga horaria, formato e conteudo programatico as demandas especificas do
Municipio.

Alternativa 3 — Contratacio de treinamento especifico para as demandas pontuais do municipio.

Consiste na contratacdo de empresa ou profissional especializado para realizagdo de treinamento
voltado as atividades de cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, contemplando conteudos
relacionados as situagdes enfrentadas pelas servidoras no desempenho de suas atribuigdes.

Essa alternativa possibilita acesso estruturado a conhecimentos especificos e atualizados, com
abordagem técnica direcionada ao desenvolvimento das competéncias necessarias a adequada
organizacdo e condugdo de eventos, solenidades e atos oficiais. Também permite avaliar, conforme
as opgOes disponiveis no mercado, formatos presenciais ou remotos, carga horaria, conteudo
programatico, metodologia e demais caracteristicas que melhor atendam a necessidade administrativa
identificada.

Como aspecto a ser considerado, a alternativa envolve dispéndio de recursos publicos e demanda
prévia andlise das opgdes disponiveis, dos conteudos oferecidos, da qualificacdo dos responsaveis
pela capacitacdo e da compatibilidade dos pregos praticados.

Alternativa 4 — Contratacio de vagas em curso ou evento de capacitacio ja ofertado por
instituicio especializada

Consiste na inscricdo das servidoras em curso, treinamento, oficina, semindrio ou evento de
capacitacdo com programagao previamente definida e disponibilizada ao publico por institui¢ao
especializada.

Diferentemente da contratacdo de treinamento estruturado especificamente para o Municipio, nessa
alternativa a Administragdo adere a uma programagdo ja existente, observando conteudo,
metodologia, datas, carga horaria e condigdes estabelecidas pela instituigdo promotora.
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Apos a andlise das alternativas identificadas para atendimento da necessidade, considera-se mais
adequada a Alternativa 4 - contratacao de vagas em curso ou evento de capacitacido ja ofertado
por instituicio especializada.

A escolha fundamenta-se, inicialmente, na natureza especifica dos conhecimentos que se pretende
aprimorar, relacionados ao cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, os quais demandam
abordagem técnica, conteudo estruturado e conhecimentos atualizados, especialmente quanto a
organizacdo e conducdo de eventos oficiais, recep¢do de autoridades, precedéncia, formas de
tratamento e demais procedimentos protocolares aplicadveis as atividades desempenhadas pelas
servidoras.

Em comparagao a capacitagao realizada internamente, a participagdo em curso especializado permite
acesso a profissionais com experiéncia e conhecimento direcionados a temdtica, sem exigir que o
Municipio disponha, em seu quadro, de servidor com qualificagdo especifica e disponibilidade para
elaboragdo e execugdo de programa proprio de capacitagdo.

Quanto as acdes eventualmente promovidas por escolas de governo ou outros orgios publicos,
embora possam representar alternativa viavel, sua utilizacdo depende da existéncia de oferta
compativel com a necessidade identificada, bem como da disponibilidade de vagas, datas e conteudo
programatico adequado as atribui¢cdes desempenhadas pelas servidoras.

Por sua vez, a contratacdo de treinamento desenvolvido especificamente para o Municipio, embora
possibilite maior personalizagdo do conteudo, tende a demandar estruturagao propria e pode ndo se
mostrar proporcional a dimensdo da demanda quando se pretende capacitar nimero reduzido de
servidoras. Nesse cenario, a aquisicdo de vagas em capacitagdo ja estruturada permite aproveitar
programacao existente no mercado, evitando os custos associados a contratagdo de treinamento
exclusivo.

Assim, a participagdo em curso ou evento de capacitagdo previamente estruturado mostra-se adequada
por possibilitar o acesso a conteudo especializado e organizado, mediante contratacdo proporcional
ao numero de servidoras a serem capacitadas, desde que sejam previamente verificadas a pertinéncia
do contetido programatico, a qualificacdo dos responsaveis pela capacitagdo, a carga horaria, a
metodologia, as condi¢des de participacao e a compatibilidade do valor da inscricdo com os pregos
praticados no mercado.

Dessa forma, a Alternativa 4 apresenta-se como solucdo tecnicamente adequada e operacionalmente
compativel com a necessidade da Administragdo, permitindo o aperfeicoamento das competéncias
necessarias ao desempenho das atividades de cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, sem a
necessidade de estruturagdo de capacitagdo exclusiva pelo Municipio.
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Apoés a definicdo da solugdo considerada mais adequada para o atendimento da necessidade
administrativa - consistente na contratacio de vagas em curso aberto de capacitacio ja ofertado
por instituicdo especializada -, procedeu-se a analise dos formatos disponiveis para sua realizagao.

Nesse contexto, foram avaliadas as modalidades online e presencial, considerando as caracteristicas
da capacitagdo pretendida, a natureza dos contetidos relacionados ao cerimonial, protocolo e etiqueta
institucional e a necessidade de proporcionar as servidoras condi¢des adequadas para assimilagdo e
aplicacdo pratica dos conhecimentos.

1. Treinamento aberto no formato online

O treinamento aberto online ¢ realizado em ambiente virtual, mediante inscri¢cao dos interessados em
capacitacdo com contetido programatico previamente definido pela instituicdo promotora e destinada
a participantes de diferentes 6rgaos, entidades ou organizagdes.

Esse formato apresenta como principais vantagens a flexibilidade de participagdo, a eliminagdo ou
reducdo de despesas relacionadas ao deslocamento e a facilidade de acesso a capacitagdo
independentemente da localizagdo dos participantes.

Por outro lado, considerando a natureza da tematica objeto da presente demanda, o formato online
apresenta limitacdes quanto a realizacdo de atividades praticas, demonstra¢des, simulagdes e
interagdo direta entre participantes e instrutor. Tais aspectos possuem especial relevancia em
contetidos relacionados ao cerimonial e protocolo, nos quais situagdes envolvendo precedéncia,
composi¢ao de dispositivos, recep¢ao de autoridades, postura, formas de tratamento e condugao de
solenidades podem ser mais bem compreendidas mediante demonstragdo, interacao e aplicacao
pratica.

2. Treinamento aberto no formato presencial

O treinamento aberto presencial ocorre com a presenga fisica dos participantes em local previamente
definido pela instituicdo promotora, mediante inscricdo em capacita¢do cujo conteiido programatico,
carga horaria, metodologia e demais condigdes sdo previamente estabelecidos.

Esse formato favorece a interagdo direta com o instrutor e com os demais participantes, possibilitando
o esclarecimento imediato de duvidas, a troca de experiéncias e a discussao de situagdes concretas
relacionadas as atividades desenvolvidas no ambiente institucional.

Além disso, em razdo das caracteristicas dos conteiidos de cerimonial, protocolo e etiqueta
institucional, a modalidade presencial proporciona condi¢cdes mais favoraveis para demonstragoes,
exercicios, simulacdes e outras atividades de carater pratico, contribuindo para melhor compreensao
de procedimentos que posteriormente deverdo ser aplicados pelas servidoras na organizagdo e no
acompanhamento de eventos e solenidades oficiais.

A partir da anélise dos dois formatos, restou definido o formato presencial como o mais adequado
para a execucio da solucao escolhida.
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Embora a modalidade online apresente vantagens relacionadas a flexibilidade e a reducdo de despesas
com deslocamento, verificou-se que, para a presente necessidade, esses beneficios devem ser
ponderados em relacdo as caracteristicas eminentemente praticas e relacionais dos conhecimentos a
serem desenvolvidos.

A capacitacdo presencial proporciona maior interagdo entre instrutor e participantes, favorece a
realizacdo de atividades praticas e simulagdes, possibilita o esclarecimento imediato de duvidas e
amplia a troca de experiéncias, aspectos particularmente relevantes para o desenvolvimento de
competéncias relacionadas ao cerimonial, protocolo e etiqueta institucional.

A partir da defini¢ao da solugdo e da escolha do formato presencial como o mais adequado ao
atendimento da necessidade administrativa, foram estabelecidos os aspectos minimos a serem
observados na pesquisa de mercado, com o objetivo de identificar capacitagdes compativeis com 0s
resultados pretendidos pela Administragao.

Nesse sentido, procedeu-se a busca, no mercado, por curso aberto de capacitaciao, realizado na
modalidade presencial, com conteiido relacionado a cerimonial, protocolo e etiqueta
institucional, promovido por empresa ou instituicdo com capacidade técnica e experiéncia
compativeis com o objeto e ministrado por profissional com qualificagdo e experiéncia comprovadas
na area.

Para que a capacitagdo seja considerada apta ao atendimento da demanda, foram definidos como
aspectos minimos:

o realizacdo na modalidade presencial, em razao das caracteristicas praticas e interativas dos
conhecimentos a serem desenvolvidos;

o oferta na forma de curso aberto, com possibilidade de inscri¢ao individual das servidoras;

o contetdo programatico compativel com as atividades desempenhadas pelas servidoras, con-
templando temas relacionados a cerimonial, protocolo, precedéncia, formas de tratamento,
recepc¢io de autoridades, organizacio e conducio de eventos e solenidades oficiais e eti-
queta institucional,;

o abordagem que contemple, além dos fundamentos teoricos, a aplicacio pratica dos conhe-
cimentos, mediante exemplos, estudos de situagdes, exercicios, demonstragdes ou outras me-
todologias compativeis com a tematica;

o carga horaria suficiente para o desenvolvimento adequado do contetdo programatico;

o realizagdo em data e local compativeis com a necessidade e a disponibilidade da Adminis-
tracao;

o disponibiliza¢do de material de apoio, quando integrante da metodologia adotada, e emissao
de certificado de participacao;

e atuacdo de profissional com formacio, qualificacio, experiéncia ou trajetoria profissio-
nal compativeis com os contetidos a serem ministrados, demonstradas por curriculo, expe-
riéncia profissional, atividades de docéncia, trabalhos realizados ou outros elementos perti-
nentes;

e promogdo por empresa ou instituicio tecnicamente apta a realiza¢io da capacita¢io, com
atuacdo e experiéncia compativeis com a natureza do objeto; e
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o valor de inscricdo compativel com as caracteristicas, carga horaria e condi¢gdes da capacitagdo,
cuja razoabilidade devera ser demonstrada na forma aplicavel a contratagao.
Com base nesses parametros, a pesquisa de mercado foi direcionada a identificacdo de capacitagdes

que reunissem, de maneira satisfatdria, os requisitos necessarios ao desenvolvimento das
competéncias pretendidas, permitindo a Administragdo avaliar as opgoes disponiveis e identificar
aquela que apresenta aderéncia a necessidade administrativa.

Realizada a busca, identificamos a empresa FAMURS (Federa¢ao das Associa¢des de Municipios do
Rio Grande do Sul, CNPJ 88.733.811/0001-42), que possui caracteristicas distintivas ¢ uma longa
trajetéria de treinamentos ministrados com enfoque na Administragdo Municipal. Além disso,
destaca-se que a empresa atende a critérios que ressaltam a sua adequagao as necessidades:

1. Expertise Técnica: A empresa demonstrou possuir conhecimento técnico aprofundado na area,
bem como experiéncia na realizagao de treinamentos abertos direcionados a servidores municipais, o
que contribui para o aprimoramento do aprendizado por meio da troca de experiéncias entre os parti-
cipantes.

2. Experiéncia Prévia: a empresa apresentou um historico sélido e bem-sucedido na execugao de
Servigos.

3. Capacidade Operacional: a empresa evidenciou possuir recursos ¢ infraestrutura adequados
para desempenhar as atividades propostas de forma eficiente, assegurando que o treinamento proposto
capacitara os agentes com eficiéncia.

4. Transparéncia e conformidade legal: A empresa respondeu de maneira satisfatoria as
exigéncias legais e éticas em outros servigos ja prestados a administragdo publica evidenciando uma
postura transparente em suas operacdes € um comprometimento claro com a conformidade legal.

A partir da necessidade identificada, do levantamento das alternativas disponiveis e da defini¢do da
participacao das servidoras em curso aberto presencial como solu¢ao mais adequada, procedeu-se a
pesquisa de mercado com o objetivo de identificar capacitacdo que apresentasse contetido
programatico, metodologia, carga horaria e qualificagdo técnica compativeis com os resultados
pretendidos pela Administragao.

A capacitagdo pretendida caracteriza-se como servigo técnico especializado de natureza
predominantemente intelectual, uma vez que seus resultados nao decorrem apenas da
disponibilizagdo de contetido previamente estruturado, mas estdo diretamente relacionados a
experiéncia, ao conhecimento, a técnica, a didatica e a capacidade de transmissao e aplicagdo pratica
dos conhecimentos pelo profissional responsavel por ministra-la.

Nesse contexto, a escolha da capacitacdo ndo pode ser fundamentada exclusivamente em aspectos
quantitativos ou no menor prego, pois cursos que abordem teméticas semelhantes podem apresentar
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diferengas substanciais quanto a profundidade do contetdo, metodologia, experiéncia profissional do
instrutor, abordagem pratica e capacidade de relacionar os conhecimentos as situacdes efetivamente
enfrentadas pelos participantes.

No caso em analise, a experiéncia e a qualificacdo dos profissionais responsaveis pela capacitagao
assumem especial relevancia, considerando que o objeto envolve conhecimentos relacionados a
cerimonial, protocolo e etiqueta institucional, cuja adequada assimilagdo demanda ndo apenas
dominio conceitual, mas também experiéncia pratica, capacidade de demonstracdo, andlise de
situacdes concretas, orientagdo quanto a aplicacdo dos procedimentos e interacdo direta com os
participantes.

A pesquisa realizada permitiu identificar capacitagdo que atende aos requisitos estabelecidos pela
Administragdo e cuja execucdo esta vinculada a atuacdo de empresa reconhecida experiéncia e
qualificacdo na area, bem como a empresa com trajetoria e atuagdo compativeis com o objeto

A Lei n° 14.133/2021 prevé expressamente, em seu art. 74, inciso III, alinea “f”, a possibilidade de
contratacdo, por inexigibilidade de licitagdo, de servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, quando prestados por
profissionais ou empresas de notoria especializagao.

Nos termos do § 3° do mesmo artigo, a notoria especializagcdo decorre do conceito do profissional ou
da empresa em seu campo de atuagado, evidenciado, entre outros aspectos, pelo desempenho anterior,
estudos, experiéncia, publicagdes, organizagdo, apareclhamento e equipe técnica, desde que tais
elementos permitam inferir que o seu trabalho ¢ essencial e reconhecidamente adequado a plena
satisfacdo do objeto pretendido.

Dessa forma, a inviabilidade de competi¢cdo, no presente caso, ndo deve ser compreendida como
inexisténcia de outros profissionais ou empresas capazes de oferecer capacitacdes sobre temas
semelhantes. Decorre, antes, da natureza predominantemente intelectual do servigo e da relevancia
das caracteristicas pessoais e profissionais de quem efetivamente ministrara a capacitagdo para a
obtencdo dos resultados pretendidos, circunstancias que dificultam o estabelecimento de critérios
estritamente objetivos capazes de tornar equivalentes e diretamente comparaveis as diferentes opgdes
existentes no mercado.

Com efeito, em servigos dessa natureza, conteudo, experiéncia profissional, metodologia, técnica e
didatica encontram-se diretamente associados ao profissional responsavel pela execucdo. Assim,
ainda que existam outros cursos sobre a mesma tematica, ndo se pode presumir equivaléncia entre
eles exclusivamente pela semelhanga de denominagdo, carga horaria ou conteudo programatico, uma
vez que a qualidade e os resultados da capacitagdo sao influenciados pela atuagao concreta do instrutor.

A escolha realizada pela Administragdo, portanto, estd amparada em elementos objetivos tais como,
a adequagdo da capacitacdo as necessidades identificadas, a notdria especializacdo da empresa, a
essencialidade dessa qualificagdo para o alcance dos resultados pretendidos e a razoabilidade do prego
praticado.
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Diante desses elementos, mostra-se juridicamente cabivel a contratagdo direta por inexigibilidade de
licita¢do, com fundamento no art. 74, inciso III, alinea “f’, combinado com o § 3°, da Lei n°
14.133/2021, por se tratar de servigo técnico especializado de natureza predominantemente intelectual
destinado ao treinamento e aperfeicoamento de pessoal, cuja adequada execugdo esta associada a
notoria especializacao do responsavel pela capacitagao.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solugdo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para a realizacao de capacitacao
técnica em Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Institucional, com énfase na organiza¢ao de eventos
oficiais e no atendimento as autoridades, em razao da necessidade de aprimorar os conhecimentos ¢
habilidades das servidoras responsaveis por essas atividades no dmbito municipal, proporcionando
maior seguranga, padronizacdo e eficiéncia na conducdo de solenidades, recep¢ao de autoridades e
demais atos institucionais promovidos pelo Municipio.

A contratacdo dar-se-4 por inexigibilidade de licitagdo, com fulcro no artigo 74, inciso III, alinea “f”,
da Lei n° 14.133/2021, tendo em vista tratar-se de servi¢o técnico especializado de natureza
predominantemente intelectual, consistente em treinamento e capacitagao profissional, prestado por
empresa detentora de notéria especializagdao. Nessa hipotese, a competicdo mostra-se inviavel, uma
vez que o objeto estd diretamente vinculado a expertise, ao método de ensino, ao contetido
programatico e a experiéncia especifica do fornecedor, elementos que ndo admitem comparagao
objetiva entre potenciais interessados.

Sob o aspecto técnico, o aprimoramento dos conhecimentos relacionados ao cerimonial, protocolo e
etiqueta institucional mostra-se fundamental para o adequado desempenho das atividades
desenvolvidas pelas servidoras da area de Imprensa e Comunicagdo, considerando sua participagao
direta na organizagdo, preparacdo e acompanhamento de eventos, solenidades e demais atos oficiais
promovidos pelo Municipio.

A realizagdo de eventos institucionais envolve um conjunto de procedimentos que ndo se limita a
organizagdo operacional do ambiente. Exige conhecimento quanto a adequada recepgdo e
identificacdo de autoridades e convidados, utilizacdo das formas de tratamento, observancia das
regras de precedéncia, composicdo de mesas e dispositivos, organizacdo da ordem dos atos,
posicionamento de autoridades, condug¢do do cerimonial e ado¢do de postura compativel com o
carater oficial de cada ocasido.

O dominio desses conhecimentos € especialmente relevante porque os eventos oficiais constituem
momentos de representacao institucional do Municipio e frequentemente envolvem a participacao de
autoridades de diferentes Poderes, 6rgdos e esferas governamentais, além de representantes de
entidades e da sociedade. Nessas situacdes, a atuagdo das servidoras deve observar procedimentos
adequados e uniformes, evitando improvisagdes, equivocos protocolares ou tratamentos
incompativeis com a natureza do ato realizado.
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A correta aplicagcdo das regras e praticas de cerimonial e protocolo contribui, ainda, para prevenir
situacdes como inversdes de precedéncia, utilizacdo inadequada de formas de tratamento, falhas na
composi¢ao de dispositivos, posicionamento incorreto de autoridades, inadequagdes na sequéncia das
manifestagdes e demais ocorréncias capazes de gerar constrangimentos, retrabalho ou comprometer
a organizagao e a formalidade esperadas dos atos oficiais.

Além do conhecimento das regras, ¢ fundamental que as servidoras desenvolvam capacidade para
interpreta-las e aplica-las diante de situagdes concretas, uma vez que a dindmica dos eventos institu-
cionais pode envolver diferentes autoridades, alteragdes de programagao, substitui¢des, imprevistos
e circunstancias que exigem decisdes rapidas e tecnicamente fundamentadas. O conhecimento espe-
cializado proporciona maior seguranga para a tomada de decisdes nessas situacdes e reduz a depen-
déncia de solug¢des improvisadas durante a realiza¢ao dos eventos.

Também se mostra relevante a uniformizacao dos procedimentos adotados pela equipe, de forma que
a organizacdo dos eventos institucionais ndo dependa exclusivamente de experiéncias individuais ou
de praticas informais desenvolvidas ao longo do tempo. A consolidagdo de conhecimentos técnicos
comuns favorece a padronizacdo das rotinas, a continuidade administrativa ¢ maior seguranga na
execugao das atividades.

Nesse sentido, o aperfeicoamento pretendido possui relagio direta com as atribuigdes desempenhadas
pelas servidoras e com a qualidade dos servigos prestados pela area de Imprensa e Comunicagdo. O
conhecimento técnico em cerimonial, protocolo e etiqueta institucional constitui instrumento neces-
sario para que a equipe possa planejar, organizar e conduzir os atos oficiais com seguranga, unifor-
midade, adequacao e respeito as normas e praticas aplicaveis, contribuindo para a adequada repre-
sentacdo institucional do Municipio perante autoridades, instituigdes e a sociedade.

A capacitagdo sera realizada nos dias 26 e 27 de outubro de 2026, das 09h 4s 12h e das 13h as 17h,
com carga horaria de 14 (quatorze) horas pela empresa FAMURS - Federacdo das Associagdes de
Municipios do Rio Grande do Sul.

Conteudo Programatico:
Modulo 1: Fundamentos do Cerimonial Publico

Conceitos de Cerimonial e Protocolo: Defini¢des e distingdo entre cerimonial publico e social.
Imagem e Atuagdo: Importancia da imagem institucional, etiqueta e o papel do cerimonialista.
Modulo 2: Legislacao e Protocolo Oficial

Normas Gerais: Aplicacdo do Decreto Federal n® 70.274/1972 e Ordem Geral de Precedéncia.
Simbolos Nacionais: Uso, execuc¢do dos hinos e posicionamento correto da Bandeira Nacional.
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e Tratamento Oficial: Normas formais de tratamento dispensadas as autoridades.
Moédulo 3: Planejamento de Eventos Oficiais

» Gestdo e Estrutura: Planejamento estratégico, elaborac¢do de checklists, cronograma e mapa
do evento.

e Logistica de Convidados: Confirmagao de presenca (RSVP), elaboracdo de listas de autorida-
des e envio de convites.

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

e Roteirizagao e Condugao: 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 recepgao de autoridades civis, militares,
judiciarias e religiosas.

e Aplicagdes Praticas: Formas corretas de tratamento para Prefeitos, Governadores, Deputados,
Senadores, Ministros, Magistrados, Promotores, Militares, Reitores e Presidentes de Entidades.

Modulo 6: Técnicas de Apresentagdo e Gestao de Crises

e Oratoria e Presenca: Postura, dic¢do, uso do microfone, expressdo corporal e pronuncia correta
de nomes.

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

Modulo 7: Etiqueta Institucional e Postura Profissional
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Imagem e Comportamento: Trajes adequados (dress code), hospitalidade, postura e relacionamento
institucional.

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

Modulo 8: Oficina Pratica ¢ Simulacao Final

. Atividade Prética: Aplicacdo integrada dos contetidos por meio da organizagdo com-
pleta de um evento simulado pelas equipes.

. Etapas Avaliadas: Credenciamento, montagem de mesa de honra, hinos, pronuncia-
mentos, homenagens e encerramento.

. Feedback: Avaliagdo presencial e direcionada realizada pelos instrutores.

5 ESTIMATIVA DO QUANTITATIVO

O treinamento sera destinado as servidoras Pamela Pelizzaro e Maria Eduarda Salvador
Schiavenin, pois ambas atuam diretamente na area de Imprensa e Comunicacdo do Municipio e
desempenham atribui¢des relacionadas ao planejamento, organizacio e acompanhamento de
eventos, solenidades e atos oficiais, incluindo a recep¢do e¢ o atendimento de autoridades e
convidados. Dessa forma, os conhecimentos adquiridos possuem aplicacdo direta em suas rotinas
de trabalho, contribuindo para maior seguranca, padronizagdo e eficiéncia na execucdo dessas
atividades.

6 ESTIMATIVA DE PRECO

Enquanto a pesquisa de precos ¢ o mecanismo pelo qual a Administracdo Publica obtém os
precos que servirdo de referéncia para a fixacdo do valor estimado da contratagdo, valendo-se, para
tanto, dos parametros indicados no §1° do mesmo art. 23, a justificativa de precos é a demonstracao
da coeréncia entre a decisdo administrativa de contratar por um determinado valor, considerando a
pesquisa de pregos realizada, o valor estimado e as carateristicas da contratacdo que esta sendo
realizada.

A justificativa, é, portanto, muito mais do que a pesquisa. Seu objetivo € subsidiar, motivar a
decisdo administrativa sob os especiais enfoques da razoabilidade e da economicidade, considerando
a situacao concreta.
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Dessa forma, para a contratagdo da empresa escolhida pela Administragdo ¢ inviavel a
realizacdo de pesquisa de precos, pois a escolha do fornecedor ja induz a impossibilidade de compara-
lo a outros produtos de forma a realizar pesquisas de mercado comum.

Portanto, para que fosse possivel afirmar que a empresa contratada esta cobrando do
municipio, preco justo e dentro dos pardmetros de mercado, considerando que o servigo proposto ¢
unico e intelectual e que a Administracao deve contratar aquele que melhor atende a sua necessidade,
independentemente da natureza do fornecedor a futura contratada devera comprovar através de
contratos/notas fiscais emitidas anteriormente a compatibilidade de seus valores.

Portanto, para que fosse possivel afirmar que a empresa contratada estd cobrando do
Municipio prego justo e dentro dos pardmetros 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.

O valor estimado para a contratacao ¢ de R$ 1.288,00.

7 JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO DA SOLUCAO

A contratacdo de um treinamento constitui um objeto unico, que nao admite parcelamento pois exige
padronizagdo e uniformidade em sua filosofia de aprendizado.

8 CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Para a plena execugdo da solugdo, considerando que a capacitagdo sera realizada na modalidade
presencial e fora das dependéncias do Municipio, poderdo ser necessarias despesas correlatas
destinadas ao deslocamento das servidoras participantes, tais como transporte, diarias e, quando
necessario, hospedagem.

Tais despesas, embora ndo integrem o objeto principal da contratacdo da capacitacdo, estdo
diretamente relacionadas a viabilizagdo da participagdo das servidoras no treinamento e deverdo ser
providenciadas conforme os procedimentos préprios da Administragdo Municipal.

Nao foram identificadas outras contratagdes interdependentes cuja execucao seja indispensavel ou
que possa afetar a realizag¢@o da capacitagao pretendida.

9 DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a realizag¢do da capacitagdo, pretende-se proporcionar as servidoras maior seguranca e
dominio técnico na organizacdo e condugdo de eventos, solenidades e atos oficiais, suprindo a
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necessidade de conhecimento especifico acerca das normas e boas praticas de cerimonial, protocolo
e etiqueta institucional.

Espera-se aprimorar e padronizar os procedimentos adotados pelo Municipio, especialmente
quanto a ordem de precedéncia, formas de tratamento, composi¢cao de mesas e dispositivos, recepcao
¢ atendimento de autoridades, utiliza¢ao dos simbolos nacionais e condug¢ao dos diferentes momentos
das solenidades.

A capacitacdo devera contribuir para a reducao de dividas, improvisagdes e possiveis falhas
protocolares durante os eventos oficiais, permitindo que as servidoras estejam mais preparadas para
lidar inclusive com situagdes imprevistas e particularidades decorrentes da presenca de diferentes
autoridades.

Como resultado, busca-se conferir maior organizacdo, seguran¢a, uniformidade e
profissionalismo aos eventos promovidos pelo Municipio, fortalecendo sua representagdo e imagem
institucional perante autoridades, convidados e comunidade.

11 - PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO PREVIA-
MENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO

Considerando tratar-se de treinamento presencial, previamente a realizacdo da capacitacdo, a
Administragdo devera adotar as providéncias necessarias para formalizacdo da inscrigdo das
servidoras, bem como verificar e organizar as condi¢des necessarias para seu deslocamento até o local
de realizag¢do do evento.

Deverdo ser providenciados, quando aplicaveis, transporte, didrias e hospedagem, além da
organizacdo interna necessaria para possibilitar o afastamento das servidoras de suas atividades
durante o periodo da capacitagdo, sem prejuizo a continuidade dos servigos do setor.

Nao se identifica a necessidade de adequacdes de infraestrutura ou disponibilizagcdo de espago fisico
pela Administragdo, uma vez que o treinamento serd realizado presencialmente em local
disponibilizado pela empresa promotora.

12 - DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E DAS RESPECTIVAS
MEDIDASMITIGADORAS QUE PODEM SER ADOTADAS

A contratagdo apresenta baixo potencial de impacto ambiental, considerando que seu objeto
consiste na prestacao de servigo de capacitacdo. Por se tratar de treinamento presencial, os principais
impactos eventualmente associados a sua execugdo estdo relacionados ao deslocamento das
servidoras até o local de realiza¢do, com consequente emissdo de gases decorrentes do transporte,
bem como ao eventual consumo de papel, materiais impressos e geragcao de residuos durante o evento.

Como medidas mitigadoras, sempre que possivel, deverd ser priorizado o deslocamento
conjunto das servidoras, buscando otimizar o transporte e reduzir os impactos associados.
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Recomenda-se, ainda, a priorizagdo de materiais didaticos e certificados em formato digital, evitando
impressoes desnecessarias, bem como a utilizagao consciente de recursos € o adequado descarte dos
residuos eventualmente gerados.

Dessa forma, entende-se que os impactos ambientais decorrentes da contratagdo sdo
reduzidos e passiveis de mitigacdo por meio da adogdo de praticas sustentdveis, sem comprometer o
alcance dos objetivos da capacitagdo.

13 POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A VIABILIDADE DA CONTRATA-
CAO

Diante das andlises e fundamentacdes apresentadas no presente Estudo Técnico Preliminar, conclui-
se que a contratacdo pretendida revela-se plenamente viavel sob os aspectos juridico, técnico,
operacional e or¢amentario.

Restou evidenciado que a necessidade administrativa encontra-se devidamente caracterizada, assim
como demonstrada a adequagdo da solucdo escolhida como a alternativa mais eficiente e apropriada
para o atendimento da demanda identificada. Verificou-se, ainda, que a natureza do objeto, de carater
técnico especializado e predominantemente intelectual, exige a atuacdo de profissional ou empresa
com notoria especializacgdo, circunstancia que inviabiliza a competi¢do e fundamenta a contratagao
direta.

Sob o aspecto juridico, a contratacdo enquadra-se na hipdtese de inexigibilidade de licitagdo, nos
termos do art. 74, inciso 111, “f” da Lei n° 14.133/2021.

No que se refere ao aspecto econdmico, a solugdo proposta apresenta adequada relagdo custo-
beneficio, considerando nao apenas o custo direto da contratagdo, mas também os beneficios
decorrentes da qualidade técnica, da reducdo de riscos e da efetividade dos resultados esperados.
Adicionalmente, constatou-se a existéncia de disponibilidade orgamentaria para suportar a despesa,
bem como a viabilidade operacional para execu¢do do objeto, ndo sendo identificados Obices que
impecgam o regular prosseguimento da contratagao.

Dessa forma, declara-se a viabilidade da contratagdo, recomendando-se a continuidade dos atos
necessarios a sua formalizagdo, em conformidade com a legislacdo vigente e os principios que regem
a Administragdo Publica.

Assinado digitalmente por:
JESSICA SANTI ALVES

06/10/2026,11:18:34 -03:00
Jessica Santi Alves

Agente Administrativo

Assinado digitalmente por:
¢ MICHELLE LUSA

[\ kR 478.740-%*

Gl /ﬁ)/ 26 13:42:36 -03:00
Michelle Lusa

Sec. de Administragdao ¢ Governanga

Flores da Cunha, 06 de outubro de 2026
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