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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA
Avenida Princesa Isabel, 201 - Bairro Centro - CEP 58020-911 - Joao Pessoa - PB

TERMO

1 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO DE CURSO

1.1 - Motivacao para contratacao de um curso sobre o tema: Cerimonial,
Protocolo e Organizacao de Eventos.

Considerando a necessidade de capacitacao permanente no ambito da Justica Eleitoral
Paraibana a Assessoria de Comunicagao Institucional e Cerimonial (ASCOM), apresenta a
proposta de solicitagao de Curso de Cerimonial, Protocolo e Organizagao de Eventos para
integrantes da Comissdao Permanente de Cerimonial do TRE-PB, instituida pela Portaria n.°
36/2016 - TRE-PB/PTRE/DG.

O curso de Curso de Cerimonial, Protocolo e Organizagao de Eventos tem como objetivo
habilitar os participantes do curso a executarem solenidades com exceléncia. Apresentar o
codigo de regras que rege o cerimonial brasileiro; Tratar dos principios que devem ser
observados na pratica do cerimonial e protocolo; Garantir o profissionalismo na
manutengao protocolar dos eventos e desenvolvimento e compustura do mestre de
cerimonia.

Desse modo, torna-se fundamental que servidores que atuam no cerimonial estejam
capacitados com a atualizagdo da legislagdo vigente, correlatas aos assuntos que regem
os protocolos a serem seguidos. E o cerimonial que reveste os eventos oficiais da Corte, e,
portanto, é imprescindivel que os cerimonialistas, sejam conhecedores dos ritos, pois sao
os responsavel por conduzir a solenidade da melhor forma possivel.

1.2 - Beneficios da Contratacao

Espera-se que, ao final da capacitagao os integrantes da Comissao Permanente de
Cerimonial do TRE-PB, compreendam ainda mais as questdes que envolvem as diversas
fases da preparacao das solenidades, com vista a realizacdo com exceléncia a
procedimentos correlatos ao cddigo de regras que rege o cerimonial brasileiro, das
praticas do cerimonial e protocolo, os atributos e comportamento do mestre de cerimonia,
a fim de garantir a manutencao protocolar dos eventos.

1.3 - Conexao com o Plano Anual de Capacitacao

O pretendido curso encontra-se contemplado no Plano Anual de Capacitagao deste
Regional (PAC-2017 - ASCOM), como prioridade '1' (um) no Levantamento das Agoes de
Capacitagcao 2017, da Assessoria de Comunicacgao Institucional e Cerimonial - ASCOM.

2 - DO OBJETO

2.1 - Descrigdao sumaria

Realizagao de curso, no formato fechado, para capacitacao dos integrantes da Comissao
Permanente de Cerimonial do TRE-PB com vista a realizacdo com exceléncia os
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procedimentos correlatos ao cddigo de regras que rege o cerimonial brasileiro, das
praticas do cerimonial e protocolo, o desenvolvimento e comportamento do mestre de
cerimonia, com a finalidade de garantir a manutencdo protocolar dos eventos.

Optando-se para sua realizagao, preferencialmente, local diverso ao ambiente de trabalho,
para que nao ocorram interrupgoes as aulas, procedentes de chamados dos alunos pelas
suas Unidades de lotacdo e superioras, para resolverem problemas urgentes ou de
rotinas. Isso propiciara que o aluno fique imerso no processo de ensino, fazendo com que
obtenha maior aproveitamento do aprendizado.

2.1.1 - Dos Quantitativos

Serdo submetidos a capacitacao 04(quatro) servidores integrantes da Comissao
Permanente de Cerimonial do TRE-PB, para que aja um melhor aproveitamento e
assimilacdo do conteudo do curso, uma vez que, estes participantes serao replicadores do
conhecimento adquirido, aos demais integrantes da Equipe de Cerimonial.

Os participantes serao previamente indicados pela Assessora de Comunicagao
Institucional e Cerimonial e/ou Diretoria Geral deste Regional.

2.2 - Da natureza dos servigos

Conforme se vé do art. 13, VI, da L. 8.666/93, o presente servigo é considerado como
sendo técnico especializado, ou seja, tem como caracteristica principal ser executado de
forma predominantemente intelectual. Além disso, como se vera adiante, possui
caracteristicas em sua execucdo que o torna de natureza singular.

2.2.1 - Da singularidade do presente servico

A capacitacdo ora pleiteada tem como traco caracteristico a intensa e determinante
intervencgao pessoal do docente para a obtengdo dos resultados esperados, qual seja, o
aprendizado. A metodologia a ser empregada, baseada em aulas expositivas,
entremeadas com estudos de casos e debates mediados pelo docente, tem como
elemento marcante a atuagao do profissional, visto que exclusivamente dependente de
sua didatica, oratdria e forma de condugao de grupos. O docente explicitara o conteddo
programatico a partir de técnica exclusivamente sua, desenvolvida e aperfeicoada ao
longo do tempo, com base em suas pessoais experiéncias, ideologia, formacao e trabalhos
anteriormente realizados. Tais caracteristicas permitem em grau de certeza afirmar
indubitavelmente ser a presente prestacao de servigcos de natureza singular, revelando-
se variavel a cada execucdo e incompossivel de repeticdo, o que torna seus resultados
imprevisiveis.

2.2.2 - Da escolha do notoério especialista

Para a prestacao do servico, devera ser escolhido instrutor dotado de experiéncia e
notdria especializagao teodrica e pratica relacionadas a assuntos correlatos ao cerimonial,
protocolo e organizagao de eventos, desenvolvimento e comportamento do mestre de
cerimonial, com foco na preparagao dos integrantes do Cerimonial do TRE-PB na
realizacdo com exceléncia dos procedimentos correlatos ao cddigo de regras que rege o
cerimonial brasileiro, das praticas do cerimonial e protocolo, com a finalidade de garantir a
manutencao protocolar dos eventos da Corte, necessaria a plena satisfacdo do objeto do
contrato.

2.3 - Dos Objetivos

Capacitar os servidores integrantes do Cerimonial do TRE-PB, para solenidades com
exceléncia em temas relacionados ao cerimonial, protocolo e organizacao de eventos nos
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seguintes tdpicos:

Mestre de cerimonia:

e Como desenvolver;

e Como se comportar.

Cerimonial, protocolo e etiqueta:
e Os conceitos sobre os trés temas.
Planejamento, organizacao e execucao de solenidades publicas e empresariais:

Passo a passo para organizar uma solenidade;
Elaboracao de projeto de eventos;

Elaboracao de checklist;

O relatorio;

Pés evento.

A aplicacao da precedéncia oficial:

Conceitos;

Regras e normas oficiais do cerimonial publico;

Estudo do Decreto 70.274;

Quando usar os critérios de precedéncia oficial nas empresas privadas.
A identificagao dos eventos oficiais na legislagao;

Critérios de precedéncia;

Regras gerais de precedéncia;

Precedéncia entre presidentes de partidos politicos;

Precedéncia nos érgaos internacionais;

Precedéncia dos estados da Federacao;

Precedéncia dos Ministérios;

Precedéncia das Secretarias de Estaduais, Distritais e Municipais;
Precedéncia nas entidades de classe;

Precedéncia nas empresas privadas.

Composicao de Mesas:

O planejamento da composicao de mesa;
Composicao de mesa par;

Composicao de mesa impar;

Composicao de variados tipos de mesa de refeicao e de trabalho;
O principio da direita;

A ordem de chamada para a composicao da mesa;
A ordem de chamada para os discursos;

O Lugar do Presidente da solenidade;

O lugar do convidado de honra;

O lugar do anfitriao;

O lugar da maior autoridade.

Atribuicoes e papel do Cerimonialista:
e Atividades a serem executadas pelo cerimonial;

e O perfil do Chefe do Cerimonial;
e O Papel dos Componentes da Equipe;
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Dispositivos de identificacao nas cerimoOnias:

Cartao de citagao;
Prismas de identificagao;
Nominata;

Pedestais de identificagao.

Traje:

Tipos de trajes;

O uso do traje correto nas cerimobnias — convidados e cerimonialistas;
A forma feminina de se apresentar;

A forma masculina de se apresentar;

O traje nos convites.

O Uso dos Simbolos Nacionais, Internacionais, Estaduais, Municipais e Distritais
nos eventos:

A legislagao sobre o assunto;

O uso correto de Bandeiras nas solenidades;

Disposicdo e apresentacao de bandeiras em eventos solenes;
Precedéncia das bandeiras dos estados;

Precedéncia das bandeiras internacionais;

Calculo do tamanho do mastro;

O uso do Hino Nacional nas solenidades;

O uso do Hino estrangeiro nos eventos brasileiros;
Esclarecimento sobre os mitos a respeito dos Simbolos Nacionais.

Forma de tratamento:

Norma sobre o assunto;

A forma de tratamento correta nas instituicdes publicas e privadas;
O uso do tratamento no vocativo;

O uso do tratamento no ambito dos 6rgdos publicos;

O uso do tratamento no ambito social;

O uso do tratamento nas empresas privadas;

O uso do tratamento no enderegamento;

Formas de tratamento em desuso;

Convites:

Quando formalizar um convite;
Procedimentos para elaboragao de convites;
Definicao do modelo;

Redacdo do texto;

O uso de termos estrangeiros nos convites;
Anexos ;

Quantidade de convites impressos;
Etiqguetas com nomes e enderecos;

Prazo de entrega;

Expedicao de convites;

O que vai no envelope?

Legislagao sobre o convite oficial.

2.4 - Do Prazo Contratual

Como se trata de contrato de execugao instantanea, a vigéncia do contrato se estendera
até o implemento do recebimento definitivo do objeto e consequente adimplemento
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pecuniario por parte da Administracdo, considerando o prazo maximo fixado no art. 73,
§3° da Lei 8.666/93, podendo ter seus prazos de execugao prorrogados nos termos da
legislacao correlata e a critério da Administracao.

2.5 - Forma de contratacao e critério de selecao de propostas

Por tratar-se de natureza predominantemente intelectual de natureza singular, conforme
explicitado acima, o objeto é incompossivel de ser cotejado por meio de critérios objetivos
de afericdo. E sendo assim, a licitacdo é inexigivel a teor do que dispde o art. 25, II ¢/c
art. 13, IV da Lei n° 8.666/93, bem como o entendimento solidificado no Acérddo n©
439/1998 do E. Tribunal de Contas da Uniao.

2.6 - Regime de Execucgao

O regime de execugao sera o de empreitada por preco global.

3 — DO VALOR DO CONTRATO E DA JUSTIFICATIVA DE PRECOS

Com base nas ofertas encontradas no mercado para o curso em questao, e com

contratagao estimada no valor de R$ 9.680,00 (nove mil, seissentos e oitenta reais), para
04 (quatro) participantes.

Joao Pessoa, 25 de julho de 2017.

Viviana Targa de Menezes
Assessora de Comunicacao Institucional e Cerimonial do TRE-PB

Desa. Maria das Gracas Morais Guedes
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba
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