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

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

Processo administrativo n® 9.2026.0700.001091-8

I - DESCRICAO DA NECESSIDADE

(preenchimento obrigatdrio, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n.° 14.133/2021)

A presente demanda fundamenta-se na necessidade de capacitagcdo de servidores para Cerimoniais, Protocolo e
Organizagdo de Solenidades Publicas tendo como publico-alvo cerimonialistas, mestre de cerimoénias, chefes de
cerimonial, assessores de autoridades, ocupantes de cargos na area de cerimonial e protocolo de eventos,

estudantes da area, organizadores de eventos e interessados na matéria.
II - PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n© 14.133/2021)
A contratacdo pretendida encontra-se alinhada ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), ao Plano Anual de
Capacitagao desta JME.
III - REQUISITOS DA CONTRATACAO
(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n© 14.133/2021)
Para o atendimento satisfatério da necessidade, a solugdo apresentada pela empresa devera observar, no minimo,
0s seguintes requisitos:

a) carga horaria minima de 16 horas-aula, compativel com a extensdo e a complexidade do conteudo;

b) Exposicao Dialogada e Atualizada: Apresentacdo tedrica focada na legislagdo vigente, como o Decreto 70.274, a

Lei 5.700 e o Decreto 9.758/2019, combatendo o uso de normas em desuso;

Andlise de Casos Reais: Estudo de situagdes cotidianas, como autoridades atrasadas, erros de protocolo e
composicdo de dispositivos, para evitar constrangimentos institucionais.

Atividades Praticas e Oficinas: Exercicios voltados para a montagem de mesas (par e impar), ordenamento de
bandeiras, cdlculo de mastros e elaboragdo de roteiros e convites.

Interatividade em Tempo Real: O formato 100% online e ao vivo permite a troca direta de experiéncias entre os
alunos e a palestrante, garantindo suporte técnico e pedagdgico;

c) conteldo programatico que contemple as atribuigdes e responsabilidades de cerimonialistas;
d) analise de casos praticos, orientacdes operacionais, modelos, checklists ou instrumentos de apoio;

e) docente ou equipe docente com formacdo e experiéncia comprovadas em licitacGes, contratos administrativos e

gestdo publica;

f) fornecimento de material didatico atualizado;



g) emissao de certificado ou documento equivalente;
h) disponibilizagdo de suporte técnico e recursos de acessibilidade compativeis com a modalidade de realizacdo; e

i) observancia das condicOes constantes da proposta e do programa do curso.

IV - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

(preenchimento obrigatdrio, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n® 14.133/2021)

Uma (01) vaga para a realizacdo do curso de capacitacgao.

V - LEVANTAMENTO DE MERCADO

(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n°® 14.133/2021)

R$ 3.690,00 (trés mil seiscentos e noventa reais) por participante.

VI - ESTIMATIVA DO PREGO DA CONTRATACAO

(preenchimento obrigatdrio, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n® 14.133/2021)

Os valores orcados pela empresa sugerida (Capacity) sdo os seguintes:
Modalidade presencial: R$ 3.690,00, disponibilizando:

Certificacdo de Autoridade: Certificado digital de participacdo emitido ao término do curso, validando sua
atualizacdo perante os 6rgdos de controle.

Networking: Interacdo direta e sem barreiras com o instrutor e troca de experiéncias com gestores de 6rgdos de
todo o pais.

Metodologia: 16 horas/aula de imersdo com foco em atividades praticas, dindmicas de grupo e resolugdo de casos
reais.

Material Didatico Premium: Apostila digital exclusiva e se for necessario envio de materiais complementares em
formato digital para consulta imediata na sua rotina.

Kit Capacity Exclusivo: Conjunto executivo personalizado composto por bolsa exclusiva pasta, caneta, lapis, bloco
de anotagdes e squeeze.

Integracao: Coffee breaks em ambiente estruturado para garantir seu conforto e favorecer conexdes profissionais.

VII - DESCRICAO DA SOLUGCAO NA TOTALIDADE

(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n°® 14.133/2021)

O curso apresenta a seguinte programacao:

Cerimonial, protocolo e etiqueta;

e Os conceitos sobre os trés temas Composicdo de mesas/dispositivos e seus fundamentos:
e O planejamento da composicdo de mesa;

e Composicao de mesa par;

e Composicdo de mesa impar;

e Composicao de variados tipos de mesa de refeicdo e de trabalho

e O principio da direita - O que é ?;

e A ordem de chamada para a composicdo de dispositivo de honra X a coeréncia da
precedéncia;

e O fator seguranca protocolar por ocasidao dos pronunciamentos das autoridades em



solenidades;

e O lugar do Presidente da solenidade;

e O |lugar do convidado de honra;

e O lugar do anfitrido;

e O lugar da maior autoridade.

Dispositivos de identificacdo nas ceriménias - quando usar?
e Cartdo de citacao;

e Prismas de identificagao;

e Nominata.

Aplicagdo da precedéncia oficial:

e Conceitos;

e Regras e normas oficiais do cerimonial publico;

e Estudo do Decreto 70.274;

e Critérios de precedéncia e sua aplicacdo nas cerimonias;

e A precedéncia e a laicidade da legislacdo sobre cerimonial.
e Regras gerais de precedéncia.

Estudo dos fundamentos da precedéncia de:

¢ Orgdos internacionais

e Chefes de Estado

e Estados da Federacao

e Ministérios;

e Secretarias de Estaduais, Distritais e Municipais;

e Presidentes de partidos politicos;

e Embaixadores estrangeiros (estudo da Convencgdo de Viena)
O Uso dos Simbolos Nacionais, Internacionais, Estaduais, Municipais e Distritais nos eventos:

e Estudo da legislagdo e sua aplicagdo nos eventos (Lei 5.700);

e O uso correto de Bandeiras nas solenidades;

e Disposicdo e apresentacdo de bandeiras em eventos solenes;

e Precedéncia das bandeiras dos estados;

e Precedéncia das bandeiras internacionais;

e Estudo sobre o tamanho do mastro das bandeiras —fator legal e calculo;
e O uso do Hino Nacional nas solenidades;

e O uso do Hino estrangeiro nos eventos brasileiros;

e O uso da Bandeira Nacional em velério;

e Esclarecimento sobre os mitos a respeito dos Simbolos Nacionais.
Forma de tratamento:

e Normas sobre o assunto;

e O uso do tratamento no vocativo;

e O uso do tratamento no ambito dos 6rgdos publicos;

e O uso do tratamento no a&mbito social;

e O uso do tratamento no enderecamento;

e “"Formas de tratamento” em desuso;

e Estudo do Decreto 9.758/2019 - O que mudou?



e O Manual de Redacdo da PR e sua aplicagdo quanto as formas de tratamento - o que esta em vigor?
Convites:

e Quando formalizar um convite;

e Procedimentos para elaboragdo de convites;
e Definicdo do modelo;

e Redacgdo do texto;

e O uso de termos estrangeiros nos convites;
e Anexos;

e Quantidade de convites impressos;

e Etiquetas com nomes e enderegos;

e Prazo de entrega;

e Expedicdo de convites;

e O que vai no envelope?

e O traje nos convites.

e Legislacao sobre o convite oficial.

Sera também ofertado apostila impressa e material de apoio (pasta, caneta, bloco de notas), coffee-break, almoco

e certificado na modalidade presencial.

VIII - JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

(preenchimento obrigatdrio, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n® 14.133/2021)

Considerando-se a natureza do objeto, ndo apresenta-se viavel o parcelamento.

IX - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n© 14.133/2021)

Ao final do curso espera-se que os participantes tenham desenvolvido ou aperfeicoado, no minimo, as seguintes

capacidades:

® compreender as competéncias e os limites de atuacao dos gestores e fiscais de contratos;

® planejar e documentar adequadamente o acompanhamento da execugao;

® identificar riscos, falhas e inadimplementos de forma tempestiva;

® realizar ou subsidiar o recebimento, a medicdo, o ateste e a liquidacdo da despesa com maior seguranca;

® instruir procedimentos de alteragao, prorrogacdo, reajuste, repactuacdo e reequilibrio econdmico-financeiro;

® reduzir a ocorréncia de impropriedades, pagamentos indevidos, glosas, interrupcdes e apontamentos dos

orgdos de controle.

X - PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n© 14.133/2021)

A inscricdo sera confirmada mediante o envio da nota de empenho, ordem de servico, autorizacdo de fornecimento
ou comprovante de depdsito.
Cancelamentos poderdo ser realizados até 7 (sete) dias Uteis antes da data de inicio do curso. Apds esse prazo,

sera possivel apenas a substituicdo do participante ou crédito para turmas futuras.



A Capacity Treinamentos reserva-se o direito de adiar, reagendar ou substituir palestrantes em casos fortuitos,
sem caracterizar infracdao administrativa ou civil.
Em caso de desisténcia fora do prazo, ndo haverad devolucdo de valores pagos nem cancelamento da nota de

empenho.

XI - CONTRATAGCOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n°® 14.133/2021)

Aquisicdo de passagens e reserva de hospedagem para as datas (15 e 16 de outubro de 2026).

XII - IMPACTOS AMBIENTAIS

(preenchimento facultativo, desde que justificado, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n°® 14.133/2021)

A contratacdo apresenta baixo impacto ambiental. Na modalidade presencial, deverdo ser privilegiados materiais
reutilizaveis ou digitais, uso racional de papel, adequada destinacdo de residuos e, quando possivel, local de

realizacdao que minimize os deslocamentos dos participantes.

XIII - VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

(preenchimento obrigatoério, conforme § 2° do art. 18 do da Lei n°© 14.133/2021)

Diante da aplicabilidade demonstrada e da adequacdo da solugao proposta, além da relevancia do tema, o impacto
institucional e a disponibilidade de recursos, este setor de Ouvidoria/Cerimonial manifesta-se pela viabilidade da

contratacdo de curso Cerimoniais, Protocolo e Organizacdao de Solenidades Publicas.

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.
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= A autenticidade deste documento pode ser conferida em https://sei.tjmrs.jus.br/autenticidade,
# informando o cddigo verificador 0205660 ¢ o codigo CRC SBCB1F2E.
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