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TERMO DE REFERENCIA

Referéncia: Documento de Formalizacio de Demanda protocolado sob o n° 126/2026

01. DO OBJETO

1.1. Objeto

1.1 O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de servigo especializado de capacitagdo
voltado ao fortalecimento da comunicagéo institucional da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte/ES,
compreendendo o programa denominado "Comunicacao Sistémica Assertiva e Oratéria Estratégica — PNL e
CNV na pratica: do Plenario ao Atendimento”, composto por médulo basico e médulo avangado, com carga
horaria total de 12 (doze) horas, distribuidas em dois dias (6 horas/dia), a serem realizadas nos dias 11 e 12

de maio de 2026, no Plenario da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte/ES.

1.2 O programa visa tornar a comunicagao da Casa Legislativa mais clara, assertiva, respeitosa e orientada
a encaminhamentos, abrangendo desde o atendimento ao cidadao até as interacdes internas e atividades
legislativas, com base nas metodologias de Comunicagéo Nao Violenta (CNV), Programagéo Neurolinguistica

(PNL), Linguagem Simples e técnicas de oratodria aplicadas ao cotidiano legislativo.

1.3 O objeto enquadra-se na hipétese de inexigibilidade de licitagdo prevista no art. 74, inciso Ill, alinea "f",
da Lei n° 14.133/2021, em razdo da natureza singular dos servigos de treinamento e aperfeicoamento
profissional com notéria especializagdo do contratado, conforme fundamentado na Secdo 8 deste

instrumento.

2. DA JUSTIFICATIVA E DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1 A comunicagéo institucional eficaz é elemento indispensavel ao bom funcionamento de qualquer 6rgao
publico, em especial do Poder Legislativo Municipal, cuja atuacdo envolve constante interacdo com cidadaos,

imprensa, Poder Executivo, servidores e demais partes interessadas.
2.2 Verificou-se, no ambito da Camara Municipal de S&o Domingos do Norte, a necessidade de
aprimoramento das competéncias comunicacionais dos Vereadores e Servidores, identificando-se os
seguintes gargalos institucionais:

o Dificuldades na articulagéo de ideias e posigdes em ambiente de plenario e comissoes;

e Ruidos comunicacionais entre setores internos que geram retrabalho e conflitos;

e Atendimento ao cidaddo com linguagem técnica excessiva ou inacessivel;

e Fragilidade na comunicagéo nao verbal (postura, voz, expressao corporal) em contextos institucionais

formais;
o Dificuldade no manejo de situagdes de pressao, critica, interrupgdes e perguntas dificeis;
e Auséncia de um padrdo de comunicacao assertiva e empatica nas interagdes internas e externas.

2.3 O investimento em capacitagdo continuada dos agentes publicos é imperativo legal, nos termos do art.
176 da Lei n° 14.133/2021, que determina as entidades da Administracdo Publica a implementacdo de

programas de gestao, treinamento e qualificagao.
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2.4 A realizagédo do treinamento no proprio Plenario da Casa Legislativa confere carater pratico e imersivo a
capacitagao, permitindo que os participantes vivenciem as técnicas no mesmo ambiente em que exercem

suas atribui¢cdes funcionais.

2.5 A escolha recaiu sobre metodologia que combina CNV (Comunicacdo N&o Violenta — Marshall
Rosenberg), PNL (Programacéo Neurolinguistica), técnicas de oratéria classica (retérica — ethos, pathos,
logos) e os principios do Programa de Linguagem Simples do Governo Federal, que em conjunto compdem

0 programa mais abrangente e adequado as demandas identificadas.

3. DA DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO — CONTEUDO PROGRAMATICO

3.1 O programa de capacitagdo sera estruturado em 4 (quatro) modulos tematicos, conforme descrito a
seqguir:

MODULO CONTEUDO PROGRAMATICO

Médulo 1 IMPORTANCIA DA ORATORIA - 0S ELEMENTOS
(Basico) DA COMUNICACAO
- Conceito e relevancia da oratdria no contexto
legislativo e institucional;
- Elementos constitutivos da comunicagdo
(emissor, receptor, mensagem, canal, ruido,
feedback);
- Diferencas entre comunicacgao eficaz e
comunicagdo eficiente no servigo publico.
Médulo 2 PRINCiPIOS BASICOS DA COMUNICACAO
(Basico) ASSERTIVA
- Técnicas de escuta empatica e ativa;
- Aplicacdo de teste de estilos comunicacionais e
seu impacto nas interagdes interpessoais;
- Leitura de Publico - "Rapport" como técnica de
conexao e empatia;
- Comunicagao assertiva x agressiva x passiva:
reconhecimento e ajuste de padroes.
Médulo 3 ELEMENTOS PERSUASIVOS EM COMUNICACAO
(Avancado) E APRESENTACOES DE IMPACTO
- Linguagem Simples e seu reflexo nas relagdes
interpessoais no Servigo Publico;
- Atendimento ao cidaddo com uso de
Linguagem Simples e Comunica¢do Ndo Violenta
(CNV);
- Técnicas de persuasdo ética: ethos
(credibilidade), pathos (emogdo) e logos (ldgica);
- Estruturacdo de falas de impacto: introducgao
objetiva — argumentos — encaminhamento.
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Médulo 4 IMERSAO PRATICA: TECNICAS DE ORATORIA
(Avangado) (RETORICA)

Comunicacdo Verbal: vicios de linguagem, uso da
l6gica na argumentagdo, gerenciamento do
medo de falar em publico, CNV como pratica,
assertividade nas interacdes interpessoais;
Comunicac¢ao Nao Verbal: modulagao vocal,
expressao corporal, capital visual,
microexpressoes faciais e corporais e sua
congruéncia com a linguagem;

Oratdria Legislativa: sustentacdo de tese em
plenario/comissBes, manejo de interrupgdes,
apartes e perguntas dificeis, traducdo de termos
legislativos para linguagem simples, congruéncia
entre postura, voz e papel institucional;
Atividade de Encerramento com Pratica
Direcionada: exercicios praticos individuais e em
grupo com feedback técnico orientado.

3.2 Ao término do programa, cada participante recebera um Plano de Ajuste de 30 Dias, contendo habitos
simples e mensuraveis para consolidar o aprendizado no cotidiano (atendimento, reunides, plenario e rotina
administrativa).

3.3 O programa contempla médulo basico (Médulos 1 e 2) e modulo avangado (Moédulos 3 e 4), garantindo
progressao pedagoégica adequada a diferentes perfis de participantes.

4. DA CARGA HORARIA, CRONOGRAMA E LOCAL DE EXECUGAO

Carga Horaria Total: 12 (doze) horas

Distribuigdo: 2 dias X 6 horas/dia

Data - Dia 1: 11 de maio de 2026 (Mddulos 1 e 2 - Nivel Basico)

Data - Dia 2: 12 de maio de 2026 (Mddulos 3 e 4 - Nivel Avangado)

Horario: A definir entre as partes, observado o funcionamento
regular da Casa

Local: Plenario da Camara Municipal de Sdo Domingos do
Norte/ES

Infraestrutura: Projetor, sistema de som, cadeiras, mesas e acesso a
energia elétrica, a serem disponibilizados pela Camara
Municipal

4.1 Em caso de impedimento por motivo de forga maior, as datas poderao ser remarcadas de comum acordo
entre as partes, desde que dentro do exercicio financeiro de 2026, mediante justificativa formal nos autos do
processo.

5. DO PUBLICO-ALVO E NUMERO DE PARTICIPANTES

5.1 O treinamento destina-se ao seguinte publico:
e 09 (nove) Vereadores da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte/ES;
e Servidores do Poder Legislativo Municipal (efetivos, comissionados e contratados);

e Servidores do Poder Executivo Municipal indicados pela Prefeita Municipal.
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5.2 O numero exato de participantes sera comunicado a contratada com no minimo 05 (cinco) dias Uteis de

antecedéncia a data de realizagdo, para fins de planejamento logistico e didatico.

5.3 A abertura do treinamento aos servidores do Executivo Municipal fundamenta-se no interesse publico de
qualificar a comunicagéao interinstitucional entre os Poderes, nos termos do art. 37, caput, da Constituigao

Federal (principio da eficiéncia), sem 6nus adicional para o Municipio, dado o carater coletivo da contratagéo

6. DOS OBJETIVOS DA CAPACITAGAO

6.1 Sao objetivos especificos da presente contratacao:

1. Padronizar uma comunicagéo clara e acessivel (linguagem simples oral), reduzindo ruidos, retrabalho e

"mal-entendidos" com cidadaos e entre setores;

2. Aprimorar a escuta ativa, empatia e leitura do publico, para lidar melhor com demandas, criticas, tensao

e diferentes perfis comunicacionais;

3. Fortalecer a comunicagao interna entre setores, melhorando alinhamento, definicdo de responsabilidades

e cooperacgao, com reducéo de conflitos e desgastes;

4. Qualificar a comunicagdo nao verbal e o capital visual institucional (postura, gestos, voz, modulagéo e

congruéncia), para gerar maior credibilidade, confianga e profissionalismo no contato com o publico;

5. Aumentar a seguranga emocional sob pressao (ansiedade, medo de exposigao, interrupgdes e perguntas

dificeis), com técnicas rapidas de presenga, respiracéo e regulacio;

6. Elevar a qualidade de apresentagdes e falas formais: organizagdo, estrutura, retérica aplicada

(ethos/pathos/logos), manejo de perguntas e clareza na exposigao técnica;

7. Criar um plano de ajuste de 30 dias com habitos simples e mensuraveis para consolidar o aprendizado

no dia a dia (atendimento, reunides, plenario e rotina administrativa);

8. Desenvolver oratéria legislativa e comunicacao institucional em ambientes formais, fortalecendo:
sustentacdo de tese com clareza e respeito; organizagéo de falas em plenario/comissées; manejo de
interrupcdes, apartes e perguntas; traducdo de procedimentos legislativos para linguagem simples; e

manutencdo de postura e capital visual congruentes com o papel institucional.

7. DAS ESPECIFICAGOES TECNICAS MINIMAS EXIGIDAS

7.1 Para a perfeita execugdo do objeto, o profissional/lempresa contratada devera atender as seguintes
especificagdes técnicas minimas:

7.1.1 Qualificacdo do Facilitador/Instrutor:

e Formagao em nivel superior nas areas de Comunicagéo Social, Psicologia, Pedagogia, Administragcdo ou
areas afins;

e Comprovada experiéncia em treinamentos e capacitagdes nas areas de oratdria, comunicagao assertiva,
CNV e/ou PNL, com no minimo 02 (dois) anos de atuacéo;

e Certificagdo ou comprovacao de formagédo nas metodologias de Comunicagao Nao Violenta (CNV) e/ou
Programacgao Neurolinguistica (PNL);

e Experiéncia comprovada em treinamentos voltados ao setor publico, legislativo ou areas correlatas,
mediante apresentacao de atestados, certificados ou declaragdes de capacitagbes similares realizadas;

e Dominio das técnicas de linguagem simples aplicadas ao servigo publico.
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7.1.2 Metodologia Pedagégica:

Abordagem tedrico-pratica com atividades vivenciais, dindmicas grupais e exercicios individuais;

Aplicacdo de instrumento de avaliagdo de perfil comunicacional dos participantes (teste de estilos
comunicacionais);

Fornecimento de material didatico (impresso ou digital) para todos os participantes;

Entrega de Plano de Ajuste de 30 Dias individualizado ou coletivo ao término do programa;

Adaptagcdo do conteudo ao contexto legislativo municipal, utilizando exemplos e situagdes reais do
cotidiano da Camara Municipal.

7.1.3 Entregdveis:

Lista de presenca assinada pelos participantes em cada dia de capacitagao;

Material didatico para todos os participantes;

Certificado de participagéo individual, com carga horaria especificada (12h), assinado pelo facilitador e
pela entidade responsavel;

Relatério de execucéo das atividades, descrevendo os conteudos abordados, metodologias utilizadas e
percepcdes sobre o grupo;

Plano de Ajuste de 30 Dias com habitos praticos para consolidagao do aprendizado.

8. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL DA INEXIGIBILIDADE

8.1 A contratagdo fundamenta-se no art. 74, inciso lll, alinea "f', da Lei n°® 14.133/2021, que admite a
inexigibilidade de licitagdo para a contratagdo de servigos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

quando verificada a notdria especializagdo do prestador e a natureza singular dos servigos.

8.2 Entende-se por notdria especializagéo, nos termos do § 3° do art. 74 da Lei n® 14.133/2021, o profissional
ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagdes, organizagéo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com
suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena

satisfagdo do objeto contratual.

8.3 A inviabilidade de competicdo decorre da natureza personalissima dos servigos de capacitagdao em
oratéria, CNV e PNL aplicadas ao contexto legislativo municipal, cuja qualidade e efetividade dependem

diretamente da expertise, metodologia prépria e vivéncia do profissional selecionado.

8.4 A escolha do prestador devera ser justificada mediante Declaracdo de Notéria Especializagado, a ser
elaborada pelo Setor Técnico competente ou pela autoridade maxima da Camara, instruida com os
documentos comprobatérios da qualificagdo do profissional (curriculum vitae, atestados, certificagbes e

referéncias).

9. DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PESQUISA DE MERCADO

9.1 O valor estimado para a contratagdo é de R$ 15.000,00 (quinze mil reais), conforme proposta apresentada

pelo profissional/empresa e pesquisa de precos realizada nos termos do art. 23 da Lei n°® 14.133/2021.

9.2 O prego inclui todos os custos relacionados a prestagao dos servigos, incluindo honorarios profissionais,
material didatico, certificados, deslocamento, hospedagem (se aplicavel) e demais despesas necessarias a

execugao do objeto.
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9.3 A pesquisa de mercado devera integrar o processo administrativo, constando no minimo de 03 (trés)

orcamentos ou fontes de comparagao, nos termos do art. 23 da Lei n® 14.133/2021.

9.4 O pagamento sera efetuado mediante apresentacao de Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo
fiscal do contrato, no prazo de até 30 (trinta) dias apds a conclusao total do objeto e a documentagéo fiscal
regularizada, nos termos do art. 141 da Lei n°® 14.133/2021

10. DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

10.1 Obrigagdes da Contratada:

e Executar os servigos nos dias, horarios e local definidos neste Termo de Referéncia;

e Designar profissional habilitado e com as qualificagdes minimas exigidas no item 7 deste TR;

e Cumprir o contetdo programatico aprovado, com as adaptacdes necessarias ao perfil do publico-alvo;
e Fornecer material didatico (impresso ou digital) a todos os participantes;

e Emitir certificados individuais a todos os participantes que obtiverem frequéncia minima de 75% da carga

horaria total;

e Entregar lista de presenga e relatério de execugdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apds a

concluséo das atividades;
e Entregar o Plano de Ajuste de 30 Dias ao término do programa;

e Manter sigilo sobre informagdes internas da Camara Municipal obtidas em razdo da prestagcdo dos

Servigos;

e Comunicar a Administragdo, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, qualquer

impedimento que inviabilize a execugao nas datas pactuadas;

e Na&o subcontratar o objeto sem prévia anuéncia da Contratante.

10.2 Obrigac¢oes da Contratante:

e Disponibilizar o Plenario da Camara Municipal em condicées adequadas de uso nas datas pactuadas;
e Fornecer infraestrutura basica: projetor, sistema de som, energia elétrica e cadeiras;

e Indicar o Fiscal do Contrato responsavel pelo acompanhamento da execugéo dos servigos;

e Efetuar o pagamento na forma e nos prazos previstos neste Termo de Referéncia;

e Comunicar a Contratada, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, 0 numero definitivo de

participantes;
e Comunicar formalmente a Contratada qualquer irregularidade verificada na execugéo dos servicos;

e Expedir a ordem de servico com antecedéncia razoavel a data de inicio da capacitacao.

11. DO FISCAL DO CONTRATO E DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO
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11.1 Nos termos dos arts. 117 e 119 da Lei n° 14.133/2021, a execugdo do contrato sera acompanhada e

fiscalizada por servidor designado formalmente pela autoridade competente, que atuara como Fiscal do
Contrato.

11.2 Compete ao Fiscal do Contrato:

e Acompanhar a execugao do treinamento nos dois dias de realizagao;

e Verificar o cumprimento do conteddo programatico e da carga horaria;

Atestar a Nota Fiscal/Fatura apés a confirmagédo do cumprimento integral do objeto;

Registrar as ocorréncias verificadas e adotar as providéncias necessarias;

Comunicar a autoridade superior qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada em nivel de
fiscalizagao.

11.3 O recebimento do objeto dar-se-a:

e Provisoriamente: imediatamente apds a conclusao das atividades do segundo dia, mediante assinatura
de recibo;

o Definitivamente: no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis apos a entrega dos entregaveis (listas de presenga,
relatorio, certificados e Plano de 30 Dias), nos termos do art. 140 da Lei n°® 14.133/2021.

12. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

12.1 As despesas decorrentes da aquisicdo destes equipamentos, correrdao por conta de dotagéo
orcamentaria prevista no orgcamento para o exercicio de 2026, da Camara Municipal de Sdo Domingos do
Norte — ES.

MANUTENGCAO DE ATIVIDADE ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Elemento Despesa - 33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA
N° Ficha - 00010

FONTE DE RECURSO - 150000000000

13. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1 Pelo descumprimento total ou parcial das obriga¢des assumidas, a Contratada ficara sujeita as sangoes
previstas nos arts. 155 a 163 da Lei n°® 14.133/2021, assegurado o contraditério e a ampla defesa, podendo

ser aplicadas as seguintes penalidades:

e Adverténcia: para faltas leves que ndo causem prejuizo a Administrago;

e Multa de mora: no percentual de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso sobre o valor do contrato, até o
limite de 10%;

Multa compensatéria: no percentual de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, em caso de
inexecugao total;

Suspenséao temporaria de participacao em licitagées e impedimento de contratar com a Administragdo

Publica, por prazo nao superior a 3 (trés) anos;

Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica.
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13.2 As multas poderdo ser descontadas do valor da fatura a ser paga ou cobradas diretamente da

Contratada.

14. DA VIGENCIA CONTRATUAL

14.1 O contrato tera vigéncia de 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de sua assinatura,
contemplando o periodo necessario para a execugao dos servigos (11 e 12/05/2026) e o prazo para entrega

dos entregaveis finais, bem como o processamento do pagamento.

14.2 A vigéncia podera ser prorrogada nas hipoteses previstas no art. 107 da Lei n® 14.133/2021, desde que

haja justificativa formal e interesse da Administracao.

15. DAS VEDAGOES

15.1 E vedado a Contratada:

e Subcontratar total ou parcialmente o objeto sem prévia e expressa autorizagdo da Contratante;
e Caucionar ou utilizar o contrato para qualquer operagéo financeira;

e Interromper a execugao dos servigos sob alegagéo de inadimplemento por parte da Contratante, salvo

em caso de atraso superior a 2 (dois) meses, nos termos do art. 137, § 1°, da Lei n® 14.133/2021.

16. DAS DISPOSIGOES FINAIS

16.1 Os casos omissos serdo resolvidos com fundamento na Lei n° 14.133/2021, nos principios gerais do

Direito Administrativo e demais normas aplicaveis.

16.2 O presente Termo de Referéncia € parte integrante do processo de contratagéo por inexigibilidade de

licitacdo e devera ser anexado ao instrumento contratual, nos termos do art. 95, § 1°, da Lei n°® 14.133/2021.

16.3 O foro competente para dirimir quaisquer questdes relativas ao presente instrumento € o da Comarca

de Sao Domingos do Norte/ES, com renuncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

16.4 Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o art. 6°, XXIIl, da Lei n® 14.133/2021,
contendo todos os elementos essenciais para a perfeita caracterizagéo do objeto e condigdes de execugéo

da contratagao.

MARAIZA MALACARNE
Assistente Administrativo
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