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() Permanente
( X ) Servicos

SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO
FORMALIZACAO DE DEMANDA

Setor Solicitante: Diretoria Executiva do Consdércio Intermunicipal da Regido Nordeste
do RS — CIRENOR,

Objeto: O presente instrumento tem por objeto a contratacdo da empresa Emerson de
Matos Saraiva - ME, inscrita no CNPJ sob n° 07.618.272/0001-07, nome fantasia
INFOBRASIL Centro de Capacitacdo Profissional, para a prestacdo de servicos de
qualificacdo profissional, compreendendo o planejamento, organizagdo, execucdo e
certificacdo de cursos presenciais, em conformidade com o Plano de Trabalho aprovado
e vinculado ao Convénio celebrado com o Estado do Rio Grande do Sul, por intermédio
da Secretaria de Trabalho e Desenvolvimento Profissional — STDP/RS, no dmbito do
Convénio FPE n° 2325/2025.

A contratagdo abrange exclusivamente a realizagdo dos seguintes cursos:

| - CURSO DE VENDAS E ATENDIMENTO

Carga horéria: 24 (vinte e quatro) horas por turma

Numero de turmas: 04 (quatro)

Quantidade de alunos por turma: até 20 (vinte)

Conteudo Programatico:

a) Campos de atuacao;

b) Etiqueta profissional;

c) Perfil do vendedor de sucesso;

d) Moral e Etica;

e) Elaboracgéo de Curriculo;

f) Abordagem ao telefone;

g) Escrita, e-mail, WhatsApp;

h) Néo verbal- ambiente;

i) Tecnologia e vendas;

j) Comunicacao e relacionamento com o cliente;

K) Escuta ativa e empatia/ Venda consultiva;

I) Planejamento e organizacdo de vendas;

m) Definicdo de metas e objetivos de vendas;

n) Processo de vendas;

0) Estratégias de prospecc¢éo;

p) Venda de valor ao invés de preco;

g) Como lidar com objecdes;

r) Técnicas de fechamento de vendas;

s) P6s-venda e fidelizacdo de clientes;

t) Desenvolvimento pessoal do vendedor;

u) Como lidar com o estresse e pressao da profissdo de vendas;

v) Capacidade de auto motivar-se e motivar os outros;

w) Capacidade de lideranca;

X) Cooperativismo (trabalho em equipe).

Locais de Execucéao:

» Sdo José do Ouro;

» Maximiliano de Almeida;
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* Tapejara;

* Lagoa Vermelha.

Il - CURSO DE SECRETARIADO E ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Carga horaria: 36 (trinta e seis) horas por turma

NUmero de turmas: 04 (quatro)

Quantidade de alunos por turma: até 20 (vinte)

Conteudo Programatico:

a) Evolucédo do Secretariado na Administracéo;

b) Etica no secretariado e relagdes humanas;

c) Conceitos e diferencas entre: ética x moral;

d) Noges de administragéo;

e) As principais caracteristicas do empreendedorismo;

f) Perfil do administrador;

g) Capacidade de resolver conflitos;

h) Capacidade de alto desenvolvimento e aprender continuamente;

i) Pontualidade;

J) Secretario executivo: defini¢des gerais;

k) Agenda pessoal e profissional, marcagdes de reunides, arquivamentos;

I) Organizagdo e agendamento;

m) Correspondéncia: recebimento e encaminhamento;

n) Comunicacéo;

a. Abordagem ao telefone

b. Escrita, e-mail, whats

c. Comunicacao Interpessoal, comportamento

0) Atendimento;

a. NocOes e técnicas de vendas e cobrancas

p) Arquivamento: defini¢des, organizacao e conservacao;

g) Administracao de recursos humanos - admisséo de funcionarios - jornada de trabalho;
r) Diferencas: departamento rh e pessoal,

s) Perfil do profissional de recursos humanos;

t) Conheca o dia a dia do secretariado em rh;

u) Conceitos: recrutamento e selecéo;

v) Dicas de como passar em uma selecao de emprego.

Locais de Execucdao:

* Sao José do Ouro;

* Maximiliano de Almeida;

* Tapejara;

* Lagoa Vermelha.

Os servicos compreendem todas as atividades necessdrias a plena execucdo da
qualificacdo profissional, incluindo planejamento pedagdgico, instrutoria, fornecimento
de material didatico, organizacdo das turmas, controle de frequéncia, acompanhamento
pedagdgico, avaliacOes e certificacdo dos participantes, devendo a execucdo observar
integralmente as diretrizes do Convénio FPE n°® 2325/2025 e do Plano de Trabalho
aprovado.

Justificativa Responsavel
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Fonte de

Recursos:

Convénio FPE n°
2325/2025,

celebrado com o
Estado do Rio
Grande do Sul, por

intermédio da
Secretaria de
Trabalho e
Desenvolvimento

Profissional -
STDP/RS e

contrapartida com
recursos proprios
do Consorcio.

A presente contratacdo decorre diretamente das
obrigagdes assumidas pelo Consércio no ambito do
Convénio FPE n°® 2325/2025, celebrado com o Estado do
Rio Grande do Sul, por intermédio da Secretaria de
Trabalho e Desenvolvimento Profissional — STDP/RS, o
qual estabelece a implementacdo de agbes voltadas a
qualificacdo profissional como instrumento de promocao do
desenvolvimento  regional, inclusdo  produtiva e
fortalecimento das atividades econdmicas predominantes na
area de abrangéncia dos municipios consorciados.

A definicdo dos cursos de Vendas e Atendimento
e Secretariado e Rotinas Administrativas encontra amparo
em critérios técnicos e na realidade socioecondmica da
regido, caracterizada pela relevante participacdo dos setores
de comércio, servigos e atividades administrativas, os quais
demandam profissionais qualificados e capacitados para o
desempenho de funcdes essenciais ao desenvolvimento
economico local e a melhoria da prestacdo de servigos.

As capacitacOes pretendidas apresentam relevante
interesse publico, na medida em que contribuem para:

* 0 aumento da empregabilidade e ampliacao das
oportunidades de insercdo no mercado de trabalho;
» o fortalecimento das atividades comerciais ¢
administrativas nos municipios consorciados;
* a melhoria da qualidade do atendimento ao publico e da

execucéo de rotinas organizacionais;
* o0 desenvolvimento de competéncias técnicas e
comportamentais dos participantes;

* o cumprimento das metas e resultados pactuados no
instrumento de convénio.

Importante destacar que a execugdo das
atividades formativas exige instituicio com comprovada
capacidade técnica, estrutura pedagdgica adequada, corpo
docente qualificado e metodologia compativel com a
natureza do objeto, fatores indispensaveis para assegurar a
efetividade das acbes de qualificacdo e a adequada
aplicacao dos recursos publicos vinculados ao Convénio.

Nesse contexto, a contratacdo ndo se restringe a
simples oferta de cursos, mas contempla solucédo
educacional completa, abrangendo planejamento
pedagdgico, execucdo das atividades formativas,
disponibilizacdo de material didatico, controle de
frequéncia, acompanhamento da aprendizagem, avaliacdes e
certificacdo dos participantes, em estrita consonancia com
as diretrizes do Plano de Trabalho aprovado pela Secretaria
de Trabalho e Desenvolvimento Profissional — STDP/RS.

Ademais, a contratacdo revela-se necessaria para
viabilizar a execucgdo regular do Convénio, evitar prejuizos
ao interesse publico e assegurar 0 cumprimento das

Existe a necessidade de
aquisicdo material/ servico
descrito. Estou de acordo

com

a solicitacdo e

justificativa.

Marcio Caprini
Presidente

Data: _/ [/
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obrigacbes assumidas perante 0 ente concedente,
observando-se 0s principios da legalidade, eficiéncia,
finalidade, motivacdo e interesse publico que regem a
Administragdo Publica.

Diante do exposto, resta devidamente
caracterizada a necessidade, adequacdo e conveniéncia
administrativa da presente contratacéo.

Indicacéo do responsavel para fiscalizacdo do contrato: ULISSES CECHIN

Modalidade de licitacdo a ser utilizada:

() Chamamento Publico
( ) Chamamento Publico para Credenciamento
( ) Concorréncia Publica Eletronica

() Concorréncia Publica Presencial - Encaminhar documento com justificativa conforme procedimento
]& adotado
() Pregéo Eletronico

( ) Pregéo Presencial — Encaminhar documento com justificativa conforme procedimento ja adotado
( X ) Inexigibilidade
( )Dispensa Eletronica

( ) Dispensa sem procedimento eletronico

Fundamentacéo Legal:

A presente contratacdo fundamenta-se no art. 74, inciso Ill, alinea “f” da Lei Federal n°® 14.133/2021, que
dispde:

“Art. 74. E inexigivel a licitacdo quando invidvel a competicdo, em especial nos casos de:
Il — contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual
com profissionais ou empresas de notodria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de
publicidade e divulgacao.

()

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal; ”

ITEM CURSO QUANT. | UNID. DESCRICAO COMPLETA VALOR VALOR
POR TOTAL
TURMA
01 Curso de Vendas | 04 Turmas | Prestacdo de servicos de qualificacdo | R$ R$
e Atendimento profissional na modalidade presencial, | 24.750,00 99.000,00
compreendendo  planejamento  pedagdgico,
instrutoria, fornecimento de material didatico,
controle de frequéncia, avaliacbes e
certificagdo, com carga horéria de 24 (vinte e
quatro) horas por turma, até 20 (vinte) alunos
por turma, distribuidos em 08 (oito) encontros,
a serem realizados nas microrregides definidas
pelo Consorcio.
02 Curso de 04 Turmas | Prestacdo de servicos de qualificacdo | R$ R$
Secretariado e profissional na modalidade presencial, | 25.990,00 103.960,00
Rotinas compreendendo  planejamento  pedagdgico,
Administrativas instrutoria, fornecimento de material didatico,
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controle de frequéncia, avaliacbes e
certificagdo, com carga horaria de 36 (trinta e
seis) horas por turma, até 20 (vinte) alunos por
turma, distribuidos em 12 (doze) encontros, a
serem realizados nas microrregides definidas
pelo Consorcio.

ESTIMATIVA DE VALOR E PESQUISA DE MERCADO

A pesquisa de precos realizada teve por finalidade verificar a adequagdo econémica da contratagéo

pretendida, considerando a compatibilidade entre o contelido programatico, as cargas horarias, a metodologia
de execucdo e o nimero de participantes, em observancia aos principios da razoabilidade, economicidade e
vantajosidade da contratacdo publica.

Para fins de estimativa do valor da contratacdo, foram considerados os parametros técnicos e

pedagOgicos inerentes aos cursos objeto da contratacdo, incluindo a complexidade dos contetdos, a carga
horéria prevista, a necessidade de instrutoria especializada, a metodologia presencial, o fornecimento de
material didatico e as atividades de acompanhamento e certificagao.

Os valores e quantitativos detalhados da contratacdo encontram-se devidamente especificados no

quadro demonstrativo constante no item anterior, o qual consolida as informacdes relativas aos cursos,
turmas, unidades de medida e custos envolvidos, evitando-se, assim, repeticdes desnecessarias.

Sintese da Analise
A analise técnica evidencia que os valores estimados se mostram compativeis com as caracteristicas

da solucéo educacional contratada, refletindo ndo apenas a execucao das aulas, mas o conjunto de atividades
pedagdgicas e operacionais necessarias a plena realizacdo das capacitacoes.

A solucédo contratada possui natureza técnica e educacional especializada, envolvendo planejamento

pedagdgico, corpo docente qualificado, materiais didaticos, organizacdo das turmas, controle académico e
certificacdo, fatores que justificam a adequacao econémica dos valores.

Dessa forma, conclui-se que 0s precos apresentados atendem aos critérios de razoabilidade e

compatibilidade com o objeto contratado, ndo havendo indicios de sobrepreco ou inadequacdo econémica,
revelando-se a contratacdo vantajosa e alinhada ao interesse publico.

DOCUMENTOS TECNICOS:

Caso o produto/servico a ser adquirido/contratado necessite de qualificacdo técnica especifica, informar quais
documentos deverdo ser exigidos no Edital para que seja comprovada a habilitacdo do vencedor (exemplo:
atestado de capacidade técnica, registro CREA/CAU/CRC, certificados de cursos especificos, etc...).

01

Para fins de instrucdo do presente processo de contratacao direta, especialmente quanto a fundamentacéo
no art. 74, inciso 111, da Lei Federal n°® 14.133/2021, deverdo ser apresentados documentos técnicos aptos
a comprovar gue a instituicdo contratada detém notdria especializacdo e capacidade técnica compativel
com o0 objeto da contratacao.
A comprovacdo deverd evidenciar que 0s servicos a serem prestados possuem natureza
predominantemente intelectual e demandam qualificacdo técnica especifica, mediante a apresentacéo,
dentre outros que se mostrarem pertinentes, dos seguintes elementos:
e Documentos institucionais que demonstrem a atuacdo da entidade na area de educacdo
profissional e tecnoldgica;
e« Comprovacdo de experiéncia prévia na execucdo de cursos de qualificacdo profissional
compativeis com o objeto contratado;
o Demonstracdo da qualificacdo técnica do corpo docente e dos instrutores envolvidos;
« Portf6lio, materiais institucionais ou registros que evidenciem a expertise da instituicéo;
e Atos constitutivos e documentos que comprovem a natureza juridica e as finalidades
institucionais da entidade;
o QOutros documentos técnicos que comprovem a singularidade, especializacdo e adequagdo da
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solugéo educacional ofertada.
A documentacdo apresentada devera permitir a verificacdo objetiva de que a instituicdo possui reputacao
consolidada, reconhecida capacidade técnica e compatibilidade entre suas atividades institucionais e 0
objeto contratado, caracterizando, assim, a hipétese legal de inexigibilidade de licitacéo.

EXIGENCIAS QUANTO AO PRODUTO/SERVICO:

- Caso haja exigéncias especificas quanto a aquisi¢do do produto/ prestacdo do servico, informar quais serdo para
que seja colocado no Termo de Referéncia (exemplo: combustiveis — necessidade de prestacdo de servigo 24
horas, produtos — local de entrega (para célculo do frete), prazo de entrega ou prazo para inicio da prestacdo dos
Servigos, etc...)

OBS: Tais exigéncias deverdo constar também na pesquisa de preco encaminhada aos fornecedores, pois as
mesmas influenciam no preco a ser cotado.

01

EXECUCAO DOS SERVICOS

» Constitui objeto da contratacdo a execucdo integral dos cursos Vendas e Atendimento — 24h e
Secretariado e Rotinas Administrativas — 36h, na modalidade presencial;

* A contratagdo compreende solucao educacional completa, abrangendo planejamento pedagdgico,
organizacdo das turmas, instrutoria, aplicacdo de metodologia didatico-pedagdgica, acompanhamento
académico, avaliacdes e certificacdo;

* A execugdo deverd observar rigorosamente o conteido programatico, cargas horarias e diretrizes
pedagdgicas constantes na proposta e no Plano de Trabalho;

* Fica vedada qualquer alteragao pedagogica sem prévia e formal anuéncia do Consorcio.

02

METODOLOGIA E ESTRUTURA PEDAGOGICA

* A contratada devera adotar metodologia didatico-pedagogica estruturada, compativel com a natureza dos
cursos de qualificacéo profissional;

» As praticas educacionais deverdo assegurar coeréncia técnica, clareza didatica e efetividade da
aprendizagem;

* Os recursos pedagdgicos empregados deverdao ser compativeis com os objetivos formativos.

03

INSTRUTORIA E CORPO TECNICO

* A contratada devera disponibilizar instrutores com qualificagcdo técnica compativel com os conteudos
ministrados;

* Compete exclusivamente a contratada a responsabilidade pelos profissionais envolvidos, inclusive
quanto a encargos legais;

« Eventuais substituicdes deverdo preservar o padrdo técnico-pedagogico originalmente pactuado.

04

MATERIAIS DIDATICOS E RECURSOS PEDAGOGICOS

* Caberd a contratada o fornecimento de material didatico compativel com os cursos executados;

» Os materiais deverdo apresentar adequagao técnica e atualizacdo compativel com a proposta pedagogica;
* A contratada devera disponibilizar os recursos pedagogicos necessarios a execucao das aulas.

05

CARGA HORARIA, TURMAS E ORGANIZACAO

* Curso de Vendas e Atendimento

— Carga horéria: 24 horas por turma;

— Quantidade: 04 turmas;

— Participantes: até 20 alunos por turma.

* Curso de Secretariado e Rotinas Administrativas

— Carga horéria: 36 horas por turma;

— Quantidade: 04 turmas;

— Participantes: até 20 alunos por turma.

* A execucdo observard integralmente o cronograma definido pelo Consorcio.
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06

LOCAL DE REALIZACAO

* Os cursos serdo executados na modalidade presencial;

* As atividades ocorrerdo nas microrregioes:

— S&o Joseé do Ouro;

— Maximiliano de Almeida;

— Tapejara;

— Lagoa Vermelha.

* Os espacos fisicos necessdrios a realizagdo das aulas serdo integralmente disponibilizados pelo
Municipio sede de cada turma, devendo apresentar condi¢cdes adequadas a execucdo pedagdgica.

07

INFRAESTRUTURA PEDAGOGICA

* A contratada devera utilizar recursos instrucionais compativeis com as atividades educacionais;
* Os equipamentos pedagdgicos deverdo apresentar adequagao técnica e funcional;

» Compete a contratada assegurar condi¢des adequadas a execugdo das atividades formativas.

08

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

* A execugdo observara rigorosamente o cronograma estabelecido pelo Consorcio;
* Fica vedada alteracao unilateral;

 Eventuais ajustes dependerdo de anuéncia prévia e formal da Administracao.

09

CONTROLE ACADEMICO E FREQUENCIA

* A contratada devera manter controle formal de frequéncia dos participantes;

* Os registros académicos deverdao permanecer disponiveis a fiscalizagdo contratual;
* A certificacdo observard os critérios pedagdgicos estabelecidos.

10

COMPROVACAO DA EXECUCAO

* A contratada devera manter documentacdo comprobatoria das atividades realizadas;

* Serdo exigiveis listas de presenca, relatorios e demais evidéncias necessarias a verificagao contratual;
» A documentagdo deverd permanecer disponivel aos 6rgdos de controle.

11

AVALIACAO E CERTIFICACAO

* A contratada devera adotar mecanismos de avaliacdo compativeis com a natureza dos cursos;
 Cabera a contratada a emissdo dos certificados aos concluintes;

* A certifica¢do observard os critérios pedagdgicos estabelecidos.

12

ESTAGIO REMUNERADO E INSERCAO PROFISSIONAL

e O programa contempla eixo estratégico de insercdo profissional mediante concessdo de estagio
remunerado;

* Ao final de cada turma sera selecionado 01 (um) aluno destaque, totalizando 08 (oito) participantes;

« A selecdo observara critérios técnicos e pedagogicos, incluindo assiduidade, comprometimento,
desempenho, evolucdo e postura profissional;

* Condigdes do estagio:

— realizacdo em empresa local do municipio;

— duracdo de 01 (um) més;

— jornada de 4 (quatro) horas diérias;

— carga horaria de 64 (sessenta e quatro) horas;

— concessdo de bolsa estagio.

* Os estagios possuem natureza exclusivamente educacional, observando a Lei Federal n° 11.788/2008;

* A responsabilidade integral pela operacionalizagao dos estagios serd exclusivamente da contratada;

* Nao havera vinculo ou 6nus ao Consoércio ou Municipios consorciados;

* A eventual contrata¢do do estagidrio pela empresa concedente ndo constitui obriga¢do administrativa.

13

CONDICOES DE PAGAMENTO

* Os pagamentos serao realizados em 03 (trés) parcelas vinculadas & execucéo:
| —33,33% apos a execucdo minima de 1/3 da carga horaria;

Il —66,66% apbs a execugdo minima de 2/3,;
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[11 — 100% apos a conclusdo integral da turma.

» Pagamento condicionado & comprovag¢ao da execuc¢ao;,

* Documento fiscal valido;

* Ateste do fiscal ou gestor;

* Prazo: até 30 (trinta) dias;

» As despesas serdo custeadas com recursos do Convénio FPE n°® 2325/2025 e com a contrapartida
financeira do Consorcio.

14

SUBCONTRATACAO

* Vedada subcontratagdo total;

* Subcontratacao parcial somente mediante autorizagdo prévia;
* Responsabilidade integral da contratada.

15

RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

* Responsabilidade integral pela execucao técnica e pedagogica;
» Responsabilidade pelos profissionais envolvidos;

* Observancia das normas aplicaveis.

16

PROTECAO DE DADOS
* Observancia integral da Lei Federal n° 13.709/2018 — LGPD.

17

PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS
* O prazo de execucdo dos servigos sera de 12 (doze) meses, contados da assinatura contratual ou ordem
de inicio.

18

RELATORIOS E ENCERRAMENTO DAS TURMAS

* A contratada devera apresentar relatorio de encerramento de cada turma executada;

* Os relatorios deverdao conter informagdes académicas, comprovagado das atividades realizadas e registros
de frequéncia;

* A documentagdo devera permanecer disponivel para fins de fiscaliza¢dao contratual e prestacdo de contas
do Convénio.

Ulisses Cechin
Diretor Eecutivo




