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1. DESCRICAO DO OBJETO

Este estudo técnico preliminar tem por objeto a contratacdo de servico ndo continuado,
consistente na realizacdo do curso “ELABORACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS COM
FOCO NAS MAIS RECENTES ALTERACOES DA REDACAO OFICIAL”, configurando-se a contratagdo
por inexigibilidade, com base no artigo 74, da Nova Lei de Licitacdes, visando atender as

necessidades da administracdo publica.

2. DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

A participacdo de servidores faz-se necessaria, tendo em vista que a qualificacdo destes para
desenvolver suas atividades de acordo com as normas e legislagGes vigentes, proporcionam o
conhecimento dos institutos que se revelam indispensdveis com o objetivo de refletir as
evolucdes do mundo digital e desenvolver técnicas de comunicacdo e expressdo escrita na
redacdo oficial e técnica, de acordo com a terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica, publicada em 27/12/2018 e a Portaria n. 001/SATESEFAZ/2022, assim,
desenvolvendo técnicas que ajudem a produzir documentos técnicos e oficiais, expressando
ideias de maneira clara, precisa, concisa, aplicando-as ao contexto institucional, atendendo as
necessidades da Secretaria Municipal de Administragdo SEMAD/ SEMAGRIC do Municipio de

Porto Velho.

Este curso visa fornecer conhecimento e ferramentas que capacitem os participantes a estimular
a reflexdo critica sobre a realidade, melhorar o fluxo de comunicacao inter e entre segmentos e
orgdos, assim como entre a instituicdo e os clientes internos e externos, fornecer ao treinando
instrumentos que o auxiliem a redigir documentos com propostas de recomendagdes e
determinacdes, de acordo com critérios de clareza, convic¢do, concisdo, exatidado, relevancia e
objetividade, deixar claro que a redacao de um documento estd ligada a pratica diaria e ao

conhecimento de que a lingua é o suporte desse processo.
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A capacitagdo proposta tem carater eminentemente pratico e contextualizado, proporcionando
aos participantes o dominio dos conceitos e procedimentos indispensaveis a execugao eficiente
e segura das atividades administrativas envolvendo recursos oriundos de emendas
parlamentares. A formacdo permitira, ainda, a disseminagdo de boas praticas, a mitigacao de
riscos administrativos e juridicos, e a promo¢ao da melhoria continua dos servicos publicos

prestados a populagdo.

Dessa forma, a contratacao do referido curso é de suma relevancia visto a importancia do tema,
pelo impacto direto na qualidade da gestdao publica municipal e pela necessidade de constante
atualizacdo dos servidores quanto as inovagdes normativas e operacionais que envolvem a

elaboracdo de documentos no &mbito administrativo.

3. DESCRIGAO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Ao pacifico entendimento que, seja para cursos abertos ou fechados, a contratacdo direta por
inexigibilidade é completamente aplicavel, contanto que sejam atendidas as determinacdes

legais, conforme o §32 do Art. 74 da Lei 14.133/2021, in verbis:

“§ 32 Para fins do disposto no inciso Ill do caput deste artigo, considera-se de
notoria especializacdo o profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia,
publicagées, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e

reconhecidamente adequado a plena satisfagcdo do objeto do contrato.”
Sendo assim, dentre as caracteristicas do objeto que tornam a contratacao singular, destacam-
se a expertise da empresa que presta os servicos de treinamento, bem como a notdria
especializacdo dos profissionais que ministrardo o curso, conforme curriculo e documentacgdes
apresentadas pelo realizador.

Ficara a empresa contratada impossibilitada de realizar subcontratacdes dos servigos.

Deve a empresa realizar de modo presencial na cidade de Porto Velho — RO nos dias 26 e 27 de
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maio de 2025, tendo o primeiro dia inicio as 08hrs com intervalo as 12hrs voltando as 14hrs e

finalizando o dia as 18hrs, sendo o segundo dia executado da mesma forma.

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Com vistas ao entendimento consolidado, se estabelece que a contratacdo direta por
inexigibilidade é plenamente aplicavel tanto para cursos abertos quanto para cursos fechados,

desde que atendidas as exigéncias legais previstas no §32 do Art. 74 da Lei n? 14.133/2021.

“Art. 74. E inexigivel a licitacdo quando invidvel a competigdo, em especial nos
casos de:

(...) lll - contratagdo dos seguintes servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria
especializagdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgagdo: (...) §32 Para fins do disposto no inciso Ill do caput deste artigo,
considera-se de notoria especializagdo o profissional ou a empresa cujo conceito
no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncia, publica¢des, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é
essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacGo do objeto do

contrato.”

Para o presente levantamento de mercado, foram consideradas outras solu¢des, como a
capacitacdo interna, que, embora apresente baixo custo e facilidade de acesso, acaba por limitar
o conhecimento, pois ndo conta com um preletor de notéria especializacdo, além de
sobrecarregar os servidores designados como instrutores. Diante disso, optou-se pela
capacitacdo externa, garantindo maior especializacdo para um contingente de 30 (trinta)
servidores. Ademais, a modalidade escolhida para o curso é a presencial.

Outrossim, o presente curso conta com profissional de notéria especializacdo, com renomado

nome: Suely Cobucci

Segue comprovacao de notdria especializagado.
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Suely Cobucci: Educadora Empresarial, consultora e palestrante em Recursos Humanos (RH),
Diretora da Cobucci - Desenvolvimento Humano Ltda., Mestranda em Lideranga pela Unisa —
Universidade de Santo Amaro-SP, Mestrado em Recursos Humanos e Gestdo do Conhecimento
pela FUNIBER - Fundacgdo Iberoamericana Espanha/Brasil, Pés-graduada em Didatica do Ensino
Superior pela Universidade Catélica de Brasilia, Pds graduada em Psicopedagogia pela UniCEUB,
Especialista em Dinamica de Grupo pela SOBRAP (Sociedade Brasileira de Psicoterapia e
Psicodrama). Especialista em Jogos de Empresa, Formacdo em Life & Professional Coaching pela
Sociedade Brasileira de Coaching (2012) licenciada pelo Behavioral Coaching Institute e pelo
International Coaching Council. Consultora responsavel pela atualizacdo, ampliacdo e revisao da
terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, em Acordo de Cooperagao
com a Casa Civil. Consultora responsavel pela elaboracdo do Manual de Redacdo e Estilo do
Banco Interamericano de Desenvolvimento - BID. Consultora responsavel pela elaboracdo do
Manual de Redacdo da Embrapa. Graduada em Letras — Lingua Portuguesa e Literaturas pela
UniCEUB - Universidade do CEUB. Professora aposentada da cadeira de Redacdo e Lingua
Portuguesa da Secretaria de Educacdo do Distrito Federal. E professora do Cespe — Centro de
Selecdo e Promocdo de Eventos — na drea de Redacdo Oficial dos cursos de formacdo para os
recém-aprovados em concurso publico. Autora do livro: O Dominio da Reda¢do Empresarial —
Exigéncia de Qualidade nas Organizacdes (no prelo). Desde 1994, dedica-se ao estudo de temas
ligados a melhoria de performance, autoconhecimento, crescimento pessoal e profissional,

tendo participado de inUmeros eventos presenciais e a distancia, em Brasilia e no Brasil.

Destacam-se, portanto, como caracteristicas singulares do objeto da contratacao, a expertise da

empresa prestadora de servicos de capacitacdo e a notdria especializacdo dos profissionais
responsaveis por ministrar o curso, conforme comprovado pelo atestado de capacidade técnica
(e-DOC 8C98D621-e). Destarte, o levantamento de mercado se dd por contratacdes similares
feitas por outros Orgdos e entidades publicas, por meio de contrato. (e-DOC

2DDCO04F9-¢)
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5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
A presente solicitacdo de inexigibilidade de licitacdo, por notédria especializacdo, tem por objeto

a contratacdo do curso “ELABORACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS COM FOCO NAS
MAIS RECENTES ALTERAGCOES DA REDAGCAO OFICIAL”, da Supercia Capacitacdo e Marketing
LTDA, inscrita no CNPJ/MF sob o n? 11.128.083/0001-15, que terd carga horaria de 16 horas,
distribuidas em 2 (dois) encontros, de 26 e 27/05/2024, realizados de modo presencial no Teatro

Banzeiros, R. José do Patrocinio, 110 - Centro

O pacifico entendimento que, seja para cursos abertos ou fechados, a contratacdo direta por
inexigibilidade é completamente aplicavel, contanto que sejam atendidas as determinacdes

legais, conforme o §32 do Art. 74 da Lei 14.133/2021.

“Art. 74. E inexigivel a licitagdo quando invidvel a competi¢cdio, em especial
nos casos de: (..) Illl - contratacdo dos seguintes servicos técnicos
especializados de natureza predominantemente intelectual com
profissionais ou empresas de notdria especializagdo, vedada a
inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgagdo: (...)

$ 39 Para fins do disposto no inciso Ill do caput deste artigo, considera-se
de notdria especializacdo o profissional ou a empresa cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncia, publicacbes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o
seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacdo

do objeto do contrato.”

Destacam-se, portanto, como caracteristicas singulares do objeto da contratacdo, a expertise da
empresa prestadora de servicos de capacitacdo e a notdria especializacdo dos profissionais

responsdaveis por ministrar o curso, conforme comprovado pelo atestado de capacidade técnica

anexado ao e-DOC B0382823-e
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6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES PARA AQUISICAO/CONTRATACAO

Quanto ao objeto, observa-se o seguinte quantitativo solicitado:

CATMAT ) ]
ITEM ESPECIFICACAO MODULO E PERIODO | VAGAS
/CATSER ¢
ELABORACAO DE DOCUMENTOS zDg;a; zsoférziz. deg.rg;r"o ‘ii
ADMINISTRATIVOS COM FOCO NAS o
01 17663 | \IAlS RECENTES ALTERACOES DA g'r(;gh thié??ah aigs.oho/ah 30
REDAGAO OFICIAL. Cidade: Porto Velho/ RO

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

O valor estimado para contratacdo, é feito a base do valor unitario ofertado, vezes a quantidade

de vagas solicitadas, assim sendo:

CATMAT . VALOR VALOR TOTAL
ITEM ESPECIFICACAO VAGAS ) 5
/CATSER UNITARIO | DAS INSCRICOES

Conteudo Programatico:

e A empatia e assertividade no ato
de escrever;

e Movimento Internacional Plain
Language - Linguagem Simples no
Setor Publico: uma questdo de R$ 1.325,00
. . RS 39.750,00
cidadania (mil
(Trinta e nove

01 17663 | @ Os principios da Administragdo 30 trezentos e
mil setecentos e

Publica refletidos nos textos vinte e| _
' _ cinquenta reais).

oficiais (legalidade, cinco reais).

impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia);
® Compromisso administrativo dos
servidores com os documentos

elaborados;
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° Sensibilizacao para a
importancia dos  documentos
profissionais que tém por objetivo
subsidiar tomadas de decisGes;
e O que faz a qualidade dos textos
profissionais;
e A linguagem dos documentos
oficiais

Instrutora Suely Cobucci
Educadora Empresarial, consultora
e palestrante em Recursos
Humanos (RH), Diretora da
Cobucci - Desenvolvimento
Humano Ltda., Mestranda em
Lideranga pela Unisa —
Universidade de Santo Amaro-SP,
Mestrado em Recursos Humanos e
Gestdo do Conhecimento pela
FUNIBER - Fundacao
Iberoamericana Espanha/Brasil,
Pés-graduada em Didatica do
Ensino Superior pela Universidade
Catolica de Brasilia, Pésgraduada
em Psicopedagogia pela UniCEUB,
Especialista em Dinamica de
Grupo pela SOBRAP (Sociedade
Brasileira de Psicoterapia e
Psicodrama). Especialista em Jogos
de Empresa, Formacgdo em Life &

Professional Coaching pela
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Sociedade Brasileira de Coaching
(2012) licenciada pelo Behavioral
Coaching Institute e pelo
International Coaching Council.
Consultora responsdvel pela
atualizacdo, ampliacdo e revisdo
da terceira edigdo do Manual de
Redacdo da Presidéncia da
Republica, em Acordo de
Cooperacao com a Casa Civil.
Consultora responsavel pela
elaboracdo do Manual de Redacdo
e Estilo do Banco Interamericano
de Desenvolvimento - BID.
Consultora responsavel pela
elaboracdao do Manual de Redacdo
da Embrapa. Graduada em Letras
— Lingua Portuguesa e Literaturas
pela UniCEUB - Universidade do
CEUB. Professora aposentada da
cadeira de Redacdo e Lingua
Portuguesa da Secretaria de
Educacdo do Distrito Federal. E
professora do Cespe — Centro de
Selecdo e Promocgado de Eventos —
na area de Redacgdo Oficial dos
cursos de formacgao para os
recémaprovados em concurso
publico. Autora do livro: O

Dominio da Reda¢cdo Empresarial —
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Exigéncia de Qualidade nas
Organizag0es (no prelo). Desde
1994, dedica-se ao estudo de
temas ligados a melhoria de
performance, autoconhecimento,
crescimento pessoal e profissional,
tendo participado de inUmeros
eventos presenciais e a distancia,

em Brasilia e no Brasil.

Portanto, o valor total estimado destinado ao presente objeto sera de RS 39.750,00 (Trinta e

nove mil setecentos e cinquenta reais).

8. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO

A presente contratacdo envolve a prestacdo de servicos de natureza indivisivel, o que se torna
invidvel o parcelamento da solucdo. Justifica-se tal abordagem pela importdncia de todos os
servidores participarem da mesma turma do curso, garantindo a interacdo entre eles. Essa
interacdo proporciona a troca de experiéncias e potencializa o aprendizado, promovendo um

desenvolvimento mais eficaz e integrado dos participantes.

9. CONTRATAGCOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

A presente contratacdo ndo esta atrelada a nenhuma outra contratacao.

10. DEMONSTRATIVO DA PREVISAO DA CONTRATAGCAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

( X') Sim, N2 Documento ou ID: (1DFOD42A).

() Nao, justificar

A contratacdo em questdo esta contemplada no PCA, sua inclusdo na Lei Orcamentdria Anual

(LOA) de 2025 confere respaldo legal e orcamentario para sua realizagdo.
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As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados na Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD, conforme:
Lei Orcamentaria Anual (LOA) 2025

07.00 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

07.01 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

P.A.: 07.01.04.122.007.2.050

FONTE: 1.500

ELEMENTO DE DESPESA: 33.90.39

11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a realizagdo do curso “ELABORAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS COM FOCO NAS
MAIS RECENTES ALTERACOES DA REDAGAO OFICIAL”, pretende-se qualificar, de forma técnica e
estratégica, servidores publicos municipais de diversas secretarias e érgdos da administragao
municipal, promovendo o aprimoramento da gestdo publica, por meio da capacitacdo quanto aos
aspectos operacionais e estratégicos relacionados a elaboragdo de documentos administrativos.
Espera-se, com isso, elevar o nivel de conhecimento dos participantes nas areas de planejamento,

elaboragdo de documentos e redagdo oficial, garantindo maior eficiéncia administrativa.

O curso proporcionara uma compreensao aprofundada sobre as normas atualizadas de
padronizacdo e formatacdo de documentos, conforme os principios da clareza, concisdo e
formalidade exigidos na administracdo publica. Serdo abordados conteludos praticos que facilitam
a elaboracdo de oficios, memorandos, relatérios e demais documentos oficiais, assegurando que
a comunicacdo interna e externa dos drgaos municipais seja mais eficiente, precisa e alinhada as

exigéncias legais e institucionais vigentes.

Ele também contribuird para o desenvolvimento de competéncias estratégicas, como a habilidade

de interpretar e aplicar corretamente legislacGes e normativas pertinentes a redacdo oficial. Isso
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permitird que os servidores atuem com mais seguranca juridica e assertividade na comunicagao
administrativa. A capacitacdo estimulara, ainda, o pensamento critico e a capacidade de tomar
decisdes fundamentadas na produc¢dao documental, promovendo uma cultura organizacional mais

profissional, colaborativa e orientada para resultados no servico publico municipal.

12. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

Considerando que o curso serd realizado durante o hordrio regular de expediente, é
imprescindivel a autorizacdo prévia das chefias dos servidores participantes, a fim de evitar

prejuizos nas atividades dos respectivos setores.

O servidor deverd deslocar-se para o evento nas dependéncias do Teatro Banzeiros, Data: 26 e 27
de maio de 2025 Horario: 8:00h as 12:00h e 14:00 h as 18:00 h Carga Horaria: 16 h/a. Cidade:

Porto Velho/ RO e, quantos aos hordrios, segue conforme apresentado em proposta (e-DOC

OE792AC8-e).

13. DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

Nao se vislumbram impactos ambientais decorrentes desta contratacao.

14. DECLARACAO DE VIABILIDADE DA SOLUCAO

Considerando que a demanda em questdo é essencial para o funcionamento desta
Administracdo e, apds a realizagdo dos estudos técnicos preliminares, conclui-se que a

contratacdo proposta é VIAVEL e apropriada.

Porto Velho/RO, 08 de maio de 2025.

Responsavel pela elaboragao:

MATHEUS DE HELD MACHADO
Estagidrio
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Responsavel pela revisao:

NATAN FERREIRA SOARES
Gerente da Divisdo de Aquisicao de Materiais e Servigos

DE ACORDO:

ANTONIO FIGUEIREDO DE LIMA FILHO
Secretdrio Municipal de Administracao
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