ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGAO DE CURSO CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORGANIZAGCAO
DE
_ SOLENIDADES PUBLICAS - R
A VISAO COMPLETA PARA EVENTOS OFICIAIS: PRECEDENCIA,
ETIQUETA, PROTOCOLOS _
OFICIAIS, SIMBOLOS, ROTEIRO E EXECUCAO

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O objeto da presente contratacdo consiste na capacitacdo e aperfeicoamento profissional, por meio da
inscricdo de 01 (um) servidor no curso "Contratacdo de Curso Cerimonial, Protocolo e Organizacao de
Solenidades Publicas", ofertado pela empresa CAPACITY TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTO LTDA, CNPJ no :
18.133.018/0001-27, conforme o programa e a proposta constantes do documento SEI 0205678.

1.2. A natureza do objeto é de treinamento e aperfeicopamento de pessoal para eventos oficiais: precedéncia,
etiqueta, protocolos oficiais, simbolos, roteiro e execugao.

1.3. O curso sera realizado na modalidade presencial, no periodo de 15 a 16 de outubro de 2026, com carga
horaria de 16 horas-aula, em Jodo Pessoa/PB.

1.4. A contratacdo tera vigéncia pelo periodo necessario a confirmacao das inscrigdes, realizacdao da capacitacao,
emissao dos certificados, recebimento do objeto e pagamento, conforme cronograma constante da proposta,

nao sendo prevista prorrogacao, salvo hipétese excepcional devidamente justificada.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO

2.1 A presente contratacdao fundamenta-se na necessidade de promover o aperfeicoamento e a capacitacdao dos
servidores publicos responsaveis pelo planejamento, organizagdo, coordenacdo e execucdo de eventos
institucionais e solenidades oficiais, de modo a assegurar que essas atividades sejam realizadas com observancia

das normas de cerimonial, protocolo, precedéncia e etiqueta aplicaveis a Administragdo Publica.

2.2 A contratacdo do curso “Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Solenidades Publicas - A Visdo Completa para
Eventos Oficiais: Precedéncia, Etiqueta, Protocolos Oficiais, Simbolos, Roteiro e Execucdo” mostra-se pertinente
diante da natureza técnica e especifica das atividades relacionadas a organizacdo de solenidades, que demandam
conhecimento atualizado para a adequada conducdo dos atos oficiais e para o correto relacionamento institucional

com autoridades, representantes de érgdos publicos, entidades privadas e sociedade em geral.



2.3 A capacitagdao permitird aos servidores aprimorar conhecimentos relacionados a precedéncia de autoridades,
composicdo de mesas e dispositivos de honra, utilizagdo dos simbolos nacionais e internacionais, formas de
tratamento, elaboracdao de convites oficiais, preparacao de roteiros e conducdo das cerimoénias, além de possibilitar

a anadlise de situacgdes praticas e a adocdo de procedimentos preventivos destinados a evitar falhas protocolares.

2.4 A medida estd fundamentada, ainda, no principio da eficiéncia e na necessidade de desenvolvimento
permanente dos agentes publicos, buscando assegurar que os recursos humanos disponiveis estejam devidamente

preparados para o desempenho das atribuigdes que Ihes sdo conferidas.

2.5 Sob a perspectiva da Lei Federal n® 14.133/2021, a contratacdo deverad observar os principios e requisitos
aplicdveis as contratacbes publicas, especialmente aqueles relacionados ao planejamento, a eficiéncia, a
motivacdo, ao interesse publico e a adequada caracterizacdo da solugdo pretendida, conforme a modalidade e o

procedimento de contratagdo adotados pela Administragao.

2.6 A capacitacdo pretendida apresenta-se, portanto, como solucdo adequada para suprir a necessidade
identificada, uma vez que possibilita a aquisicdo e atualizacdo de conhecimentos especificos diretamente
relacionados as atividades desenvolvidas pelos servidores, contribuindo para a melhoria dos processos de trabalho

e para a realizagao de eventos oficiais de forma mais organizada, segura, eficiente e tecnicamente adequada.

2.7 Dessa forma, a contratacdo encontra fundamento no interesse publico de qualificar os agentes responsaveis
pelas atividades de cerimonial e protocolo, aprimorar a execucdao das solenidades oficiais, reduzir a ocorréncia de
falhas e constrangimentos protocolares e fortalecer a qualidade da representacdo institucional da Administragao

Publica.

3. DESCRIGCAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1 A solugao compreende a inscrigdo dos servidores, a confirmagao das condicdes de participagao, a execugao
pedagogica do curso, o fornecimento de material didatico, o suporte aos participantes, a afericdo da frequéncia e a
emissdo dos certificados.

3.2 A capacitagdo devera proporcionar aos participantes conhecimentos tedricos e praticos necessarios ao
adequado planejamento, organizagao, coordenacao e execugao de solenidades e eventos oficiais, considerando as
particularidades e necessidades da Administragdo Publica.

3.3 Na modalidade presencial, o curso devera incluir infraestrutura adequada, recursos audiovisuais e material de
apoio, sem prejuizo de outros itens expressamente ofertados.

3.4 O ciclo de vida do objeto encerra-se com a conclusdao da capacitacdo, a entrega da documentacdo

comprobatdria da execugdo, o recebimento definitivo e a liquidagdo da despesa.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratada devera comprovar habilitagdo juridica e regularidade fiscal, social e trabalhista, na extensdo
exigivel para a forma de contratagdo adotada.

4.2. O programa devera ser atualizado, compativel com a legislagdo correlata e entendimento jurisprudencial, bem
como as normas aplicaveis ao Poder Judiciario, contemplando os conteldos minimos indicados neste Termo de
Referéncia.

4.3. O curso devera ser ministrado por docente ou equipe docente com formagdo académica, experiéncia
profissional, atuagdo pratica, publicacdes, docéncia ou outros elementos capazes de demonstrar qualificacdo

compativel com a complexidade do tema.



4.4. A carga horaria sera de 16 horas-aula, devendo ser fornecidos material didatico e certificado ou documento
equivalente de participagao/conclusao.

4.5. Na modalidade presencial, a contratada devera disponibilizar ambiente adequado, acessivel e compativel com
as normas de saude e seguranca.

4.6. Nao sera admitida a subcontratagdo da atividade docente quando a selegdo do fornecedor estiver fundada na
notdria especializacdo das pessoas ou da equipe indicada, sem prejuizo das atividades meramente acessorias

necessarias a realizagdo do evento.

5. MODELO DE EXECU(;AO DO OBJETO

5.1. A execugdo ocorrerd nas seguintes etapas:

a) Fase preparatoria: confirmagdo das inscrigGes, envio das orientacGes de acesso ou das informacdes logisticas e
disponibilizagdo prévia do programa e do cronograma.

b) Fase de execugdo: ministracdo das aulas nas datas e horarios previstos, em conformidade com o conteldo
programatico e a metodologia constantes da proposta.

c) Fase de acompanhamento: disponibilizagdo dos materiais, suporte aos participantes e registro da frequéncia por
lista de presenca, relatorio da plataforma ou meio equivalente.

d) Fase de certificagdo: emissao dos certificados ou comprovantes de participagao aos servidores que atenderem
aos critérios definidos pela instituigdo promotora.

e) Fase de encerramento: apresentacdo da nota fiscal, comprovacao da realizacdo do curso, relacdo de
participantes e demais documentos necessarios ao recebimento e a liquidacdo da despesa.

5.2. A execugdo devera ocorrer no periodo de 15 a 16 de outubro de 2026, com carga horaria de 16 horas-aula,
em Jodo Pessoa/PB, admitidas alteracGes de calendario promovidas pela instituicdo, desde que previamente

comunicadas, aceitas pela Administracdo e ndo comprometam o interesse publico.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. A gestdo administrativa da contratacdo competira ao Servico de Contratos, conforme a organizacdo interna do
6rgdo, cabendo-lhe acompanhar os aspectos formais, os prazos, a documentacdo e o0s encaminhamentos
necessarios ao pagamento e ao encerramento.

6.2. O acompanhamento técnico e o ateste da execucdo caberdo a servidor formalmente designado,
preferencialmente integrante da unidade demandante ou participante do curso, que verificard a realizacdo das
aulas, a aderéncia ao programa, a disponibilizacdo dos materiais e o atendimento das demais condicdes da
proposta.

6.3. A frequéncia dos participantes serd acompanhada mediante lista de presenca, relatério de acesso a plataforma
ou documento equivalente fornecido pela contratada. A auséncia de participante por fato imputavel a
Administracdo ndo caracterizara, por si sO, inexecugdo do servico, desde que a vaga e o curso tenham sido
regularmente disponibilizados.

6.4. Qualquer intercorréncia ou falha na prestacdo deverda ser registrada e comunicada a contratada para
regularizagdo. Persistindo a desconformidade, serdo adotadas as medidas previstas na Lei n® 14.133/2021 e no

instrumento de contratacdo, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. A medigdo do servico considerara a efetiva disponibilizacdo e realizagdo do curso, a observancia do conteldo e

da carga horaria contratados, o fornecimento dos materiais, o suporte oferecido e a entrega da documentacao



comprobatdria da execugao.

7.2. O recebimento provisério sera realizado pelo responsavel pelo acompanhamento técnico, mediante verificagdo
inicial do cumprimento do objeto. O recebimento definitivo ocorrera apdés a conferéncia da documentagdo e o
saneamento de eventuais pendéncias.

7.3. O pagamento sera efetuado em parcela Unica, apds o recebimento definitivo do servico e a apresentacdo da
Nota Fiscal/Fatura, no prazo estabelecido pela regulamentacdo e pelos procedimentos internos do érgdo.

7.4. O valor pago observara a quantidade efetivamente contratada e a tabela de pregos ou descontos constante da
proposta. Servigos nao prestados ou prestados em desconformidade poderdo ser objeto de glosa proporcional, sem

prejuizo das demais medidas cabiveis.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECI\O DO FORNECEDOR

8.1. A forma de selecdo sera definida a vista do levantamento de mercado, das caracteristicas do programa e do
fornecedor e dos documentos que instruirem o processo.

8.2. Podera ser adotada a inexigibilidade de licitacdo, com fundamento no art. 74, inciso III, alinea “f”, da Lei n°
14.133/2021, quando demonstrados, de forma concreta, o enquadramento do objeto como treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, a notdria especializacdo do profissional ou da empresa, a adequacdo essencial do
trabalho a satisfagdo da necessidade e a inviabilidade de competicdo.

8.3. Em qualquer hipdtese, a proposta selecionada devera atender integralmente aos requisitos técnicos deste

Termo de Referéncia e apresentar prego compativel com o mercado.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O valor estimado da contratacdo baseia-se na proposta comercial constante do documento SEI 0205678 e nos
parametros da pesquisa de pregos:

¢ Valor unitario por inscricdo: R$ 3.690,00.

¢ Quantidade estimada: 01 inscrigao.

10. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes desta contratacdo correrdo a conta da seguinte dotacdo orcamentaria, sujeita a
confirmacao pela unidade competente:

Recurso: 2002 TR REC VINC P/LEI-PJ]

Unidade Orcamentaria: 07.01 JUSTICA MILITAR DO ESTADO

Projeto: 6767 TREINAMENTO DE PESSOAL

Natureza da Despesa: 3.3.90.39 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

Carla Risch

Ouvidoria/Cerimonial
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Documento assinado eletronicamente por Carla Regina de Souza Risch, Servidora, em 28/08/2026, as
16:34, conforme art. 19, III, "b", da Lei 11.419/2006.

o A autenticidade deste documento pode ser conferida em https://sei.tjmrs.jus.br/autenticidade,
THEs informando o codigo verificador 0205670 e o codigo CRC F1A84925.

TJM lustica Militar
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