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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECAO DE EDUCACAO CORPORATIVA

TERMO DE REFERENCIA

1.DO OBJETO:

Nome do evento: O Protocolo e Cerimonial nos Orgaos Ptiblicos

Publico-alvo: Servidores da Assessoria de Relagdes Institucionais e Cerimonial/ARIN

Numero de participantes: 10 servidores

Carga hordria total: 45h/a

Carga horaria diaria: 3h/a
Modalidade: curso fechado presencial
Metodologia: Exposicao dialogada

Recursos didaticos: ~ Apresentagdo em power point - videos demonstrativos

Avaliagdo de aprendizagem: Produgdo de evento, com todos os fundamentos tedricos e praticos aprendidos
durante o treinamento

Conteudo programdtico minimo:

Conceitos basicos de protocolo e cerimonial;

. Conceito e tipos de eventos;

. As etapas de planejamento e execugao do evento;

. Administracao de equipes e tarefas;

. Equipe de cerimonial e apoio, durante o evento;

. Roteiro/programagao do evento;

. Mailing e convite;

. Decreto 70274 e suas nuances de aplicagdo nos 6rgdos publicos;
. Conhecendo o "Mundo Oficial";

. Simbolos nacionais e suas procedéncias;

. Ordem de precedéncia e pronunciamentos de autoridades;
. Recepcao de autoridades: Seguranca, logistica e forma;

. Mesa e dispositivo de honra; Precedéncias, logistica e formas;
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. Assinaturas e homenagens: papel da equipe de cerimonial;
. Produgdo e administracdo de nominatas:

. Interagdo com autoridade méaxima da institui¢do/evento;

. Assinaturas e homenagens: papel da equipe de cerimonial;
. A autoridade do cerimonial no evento;

. Script/Pauta de locucao;

. Mestre de Cerimonias: Importancia, papel e estilo;

. Administracdo de intercorréncias no evento;

. Simulacédo de evento.

Requisitos minimos do(a) contratado(a):

O instrutor, responsavel por ministrar o curso, devera ter formagao e experiéncia na condugdo de treinamentos
sobre o tema.

2. JUSTIFICATIVA

A Assessoria de Relagoes Institucionais e Cerimonial/ARIN ¢ responsavel pelo acompanhamento de varios
eventos solenes e oficiais no Tribunal, inclusive a Diplomacao dos Eleitos, o qual envolve um publico de,
aproximadamente, 1600 pessoas.

Por isso, ¢ indispensavel que seus servidores, assim como de outros setores que auxiliam nas solenidades, sejam
capacitados nas regras de Cerimonial.

Quanto mais conhecimentos e experiéncias tiver o cerimonialista, maior a chance da parte solene do evento ser
realizada com maestria, maior a chance de se ter um planejamento mais efetivo € com menor chance de erros.

Objetivos do curso:

Espera-se que ao final da capacitagdo, os servidores sejam capazes de:

. Aplicarem as atribuigdes da Legislagao vigente, que trata das questdes de protocolo em nivel nacional;

. Auxiliarem nos eventos, empregando a técnicas mais modernas na area de Cerimonial, desde a etapa de
planejamento até a execucao final do evento;

. Administrarem as intercorréncias que acontecem em um evento.

Previsdo no Plano Anual de Capacitagdo: o tema estd previsto no Plano Anual de Capacitacdo do ano de 2022, e
de Aquisigdes.

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Local de realizagdo do evento: Centro de Treinamento do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais ¢
Plataforma Virtual
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Data de realizacdo do evento: a combinar

Horario de realizagao do evento: a combinar

4. DAS OBRIGACOES DO(A) CONTRATADO(A)

O(a) contratado(a) devera arcar com:

- A remuneragao e encargos sociais do instrutor/palestrante, assim como com passagens aéreas, transporte
urbano, hospedagem e alimentagao, se for o caso;

- a elaboragdo, revisao, reproducdo e fornecimento de material didatico (impresso ou em arquivo digital) a ser
distribuido aos alunos.

5. DAS OBRIGACOES DO(A) CONTRATANTE

O contratante devera providenciar:

- Divulgacao do evento;

- Local apropriado a realizagdo do mesmo;

- Equipamentos, tais como: computador com pacote office (word e excel) e com acesso a internet, datashow,
microfone e equipamento de som.

6. DO PAGAMENTO

O pagamento devera ser feito até 10 (dez) dias contados a partir do término do curso, da apresentacao da fatura
a este Tribunal e do ateste do setor competente.

7. DAS PENALIDADES

Pelo descumprimento dos prazos e condigdes determinados neste Termo de Referéncia, a empresa contratada
estara sujeita as penalidades previstas na legislacao vigente bem como nos instrumentos convocatorios e
contratual, conforme o caso.
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8.DA VIGENCIA

O servico contratado devera ser realizado até 19 de dezembro de 2022.

9.DA INDICACAO DOS FISCAIS DO CONTRATO

No caso de ser aprovado, serdo fiscais requisitantes, técnicos e gestores do contrato, as servidoras da
Seduc/EJE-MG, Sandra Betti, como titular, ¢ Simone Teixeira, como suplente.

Sandra da Conceicao Betti Monteiro
Seduc

Andréia Santos da Silveira Matos
Chefe da Seduc

Belo Horizonte, 16 de agosto de 2022.

Documento assinado eletronicamente por ANDREIA SANTOS DA SILVEIRA MATOS, Técnico
Judiciario, em 18/08/2022, as 14:55, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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