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PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Cagapava doSul - RS - Cepital Farroupithe

AUTORIZACAO PARA INICIO DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Cacapava do Sul, 16 de outubro de 2025,

Ao Sr. Fabiano Pazinato

Agente de Contratac3o

Prezado,

Autorizo e encaminho para adoc¢o das providéncias necessarias para a contratacdo do
Curso “CURSO ON LINE SOBRE GESTAO DOCUMENTAL”", para a tesoureira Stela Maris
‘Martins Viviam. Esta autorizagdo -é condicionada ao cumprimento de todas as
‘éxigéncias e formalidades previstas na Lei 14.133/21.

Atenciosamente,

Suzemgggg

Secretaria Geral




CAMARA MUNICIPA READORES:

Cagapaiado Sul - RS ~ Capital Farroupilfia

DECLARAGAO DO ORDENADOR DA DESPESA

A
Equipe de Contratagéo

Prezados, -

Apés a apreciagdo da solicitacdo referente a contratagdo de curso “on line
sobre GESTAO DOCUMENTAL”, para a tesoureira Stela Maris Martins Viviam,
declaro que o aumento da despesa tem adequagdo orcamentaria e financeira
com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a
lei de diretrizes orgamentarias.

Cacapava do Sul, 16 de outubro de 2025.

\
José Celso Brito Teixeira

Presidente da Camara de Vereadores de Cagapava do Sul



ESTUDO TECNICC PRELIMINAR (ETP) |
Contratagao de Curso de Capacitagdo — DPM Educacéo

1. Identificagio da Demanda

A Camara de Vereadores de Cacapava do Sul/RS manifesta a necessidade de
promover capacitagio técnica para a servidora ocupante da Tesouraria, que
- também exerce a fungéo de responsavel pelo Arquivo da Camara, visando o

“aprimoramento de suas competéncias técnicas na area de gestdo documental

e arquivistica no ambito pablico municipal.

O curso sera ministrado pela DPM Educacio — Delegacdo de Prefeituras
Municipais, entidade reconhecida por sua notoria especializacio na formacgao
e capacitagéo de servidores publicos municipais, especialmente nas areas de
gestao administrativa, contabil e documental, o ‘ R

2. Fundamentagé&o Legal

O presente Estudo Técnico Preliminar é elaborado em’ conformidade com o
artigo 74 da Lei Federal n° 14.133/2021, que dispde sobre as hipéteses de
inexigibilidade de licitagdo quando houver inviabilidade de competicao,
especialmente nos casos de contratacdo de profissional ou empresa de
notéria especializagdo, para servicos técnicos de natureza singular, conforme
inciso Hll do referido artigo. ‘ R '

A DPM Educacao ¢ instituigdo amplamente reconhecida pela sua atuagéo na
capacitacdo de agentes publicos municipais, com equipe técnica altamente
qualificada e notéria experiéncia em temas voltados 3 administracao publica, o
que justifica a inexigibilidade de licitagao por inviabilidade de competi¢ao.

3. Objeto da Contratagao

Contratacao de curso de capacitacao oferecido pela DPM E}d,ucagéo,
voltado a Gestdo Documental no Ambito Municipal, conforme o seguinte
conteudo programatico: :

1. A GESTAO DOCUMENTAL NO AMBITO MUNICIPAL E SUA
- IMPORTANCIA =~ | . :
2. PROTOCOLO
2.1 Nogdes gerais
2.2 Implemeqtagéo dos procedimentos do servigo de protocolo
3. ARQUIVO PUBLICO ;
- 3.1 Nogbes gerais ‘ :
3.2 Criagao do Arquivo Pliblico Municipa
3.3 Estrutura organizacional ‘ .
3.4 A terceirizagcdo da guarda de documentos
4. DOCUMENTOS
4.1 Distinc&o entre informagéo, documento e suporte
- 4.2 Ciclo vital dos documentos \
- 4.3 Documentos de guarda permanente e de guarda temporaria o




abordara de forma completa os fundamentos técnicos e legais da gestao
documental publica. \ ’ : ’

A participagéo permitira:

Aprimoramento das rotinas de arquivo e protocolo;

- Implementacao de praticas adequadas de gestdo documental; ..
Correta aplicagéo das normas legais de digitalizagso, guarda e descarte;
Melhoria na eficiéncia administrativa e na organizagao dos documentos
institucionais. ' o S

6. Avaliagdo de Alternativas
Foram consideradas as seguintes alternativas:

» Capacitagdo interna: inviavel, pela inexisténcia de profissional com

- conhecimento técnico especifico sobre gestdo documental. -

« Outras instituigdes de ensino: nao foramidentificadas entidades com

- 0'mesmo nivel de reconhecimento, especializacéo e tradicdo em ‘
capacitagéo de servidores publicos municipais.’ ‘ ‘

« DPM Educagio: possui expertise comprovada e contetido técnico
alinhado as necessidades especificas da administracéo publica
municipal. e ‘

Conclui-se, portanto, pela inexigibilidade de licitagdo, conforme o art. 74,
inciso I, da Lei n° 14.133/2021. '

7. 'RequiSitos da Contratacio

-+ Curso ministrado por instituicao de notéria especializacdo em
capacitagéo de servidores publicos municipais;

Conteudo conforme o programa apresentado:;

Emisséo de certificado de participacdo em nome da servidora;
Modalidade online, conforme oferta da DPM Educacao;

Pagamento mediante apresentacao de nota fiscal e comprovacao da
efetiva inscri¢éo do curso. '

8. Estimativa de Custos

O valor correspondera ao prego da inscrigido definido pela DPM Educagio,
constante em tabela publica de cursos ofertados, observando-se os critérios de
economicidade e razoabilidade da despesa, devidamente compativeis com o
orcamento da Camara Municipal. :

9. Riscos Identificados e Medidas deMitigagéo




CURSO ON-LINE: GESTAO DOCUMENTAL: DO PROTOCOLO AO ARQUIVO PUBLICO - COM ENFASE

NAS REGRAS DE DIGITALIZAGAC DE DOCUMENTOS PUBLICOS

E;@ Apresentacéo

£ sabido que o Poder Publico acumula a0 longo dos anos um grande volume de documentos nos quais registra a histéria do Municipio e, também, todos 0s
atos que pratica no desenvolvimento das suas funcdes. No entanto, muitas vezes, devido ao acumulo de atividades que o Poder Piblico desenvolve acaba
néo implemetando uma gestdo adequada desses documentos, 0 que gera, 80 tonge do tempo', um grande passivo e 8 necessidade de se desenvolver
procedimentos para a sua correta conservagio e destinago final. Portanto, & fundamental que o Municipio institua uma gestdio documental,
estabelecendo procedimentos detramitago e conservacio dos documentos pablicos, desde a sua origem até a sua destinagao final, seja a guarda
permanerite ou a eliminagéo, a fim de evilar a responsabilizagae da administragao. £ nesse contexto que a DPM Educagio promove'o‘curso "Gestao
Documental: do Protocolo ao Arquivo Pablico”, para auxiliar o ente local na implementagao de uma rotina de tratamentd dos documentos piblicos, na
identificacio do prazo de consﬁer\/aqé(} de alguns dos principais documentos produzidos em ambito municipal e a melhor forma de elimina-los, tudo de
acordo pomn a tegislacio vigente e as orientagbes do Conselho Nacional de Arquivos Piblicos.

29 Data / Horério

el

22 de outubro de 2025: das 13h as 17h30min.

“} CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A GESTAO DOCUMENTAL NO AMBITO MUNICIPAL £ SUA !MPORTANCIA 2. PROTOCOLO 2.1 Nogdes gerais 2.2 lmplementagao dos procedimentos do
servigo de protocolo 3. ARQUIVO PUBLICO 3.1 Nogbes gerais 3.2 Criagio do Arquivo Piblico Municipal 3.3 Estrutura organizacional 8.4 A terceirizaggo da
guarda de documentos 4. DOCUMENTOS 4.1 Distingio entre informagdo, documento e suporte 4.2 Ciclo vital dos documentos 4.3 Documentos de guarda
permanente ¢ de guarda temporaria 4.4 Destinagdo final dos documentos 4.5-Prazo minimo de conservagao de alguns dos principais documentos no
ambito municipal. 5. MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS: LEGISLAGAD APLICAVEL 6. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS 6.1 Aplicagio do Decieto Federal
1" 10.278/2020 6.2 Resolugdo n® 48/2021 do CONARQ 7. COMISSAC PERMANENTE DE AVALIAGAD DOCUMENTAL 8. INSTRUMENTOS TECNICOS
FUNDAMENTAIS PARA GESTAC DE DOCUMENTOS 8.1 Plano de classificacio de documentos: finalidade 8.2 Tabela de temporalidade e destinagio de
documentos: objetivo 9, FORMA DE DESCARTE E DESTINAGAO ADEQUADA DOS DOCUMENTOS 10. MODELO DE PROJETO DE LE! PARA CRIAGAD DO
ARQUIVCO PUBLICO MUNICIPAL )

(D Carga horaria

04h30rin.

G piblico Alvo

prefeitos, Vice-Prefeitos, Vereadores, Secretarios Municipais, Procuradores e Assessores Juridices, Setores de Protocolo e Arquivo Publico, dirigentes €
dernais servidores publicos municipais interessados. :
i

@ ’
an Professor(a)

Vanessa Marques Borba - Advogada, Mestre em Direitos Humanas, Especialista em Direito Publicoe Direita do Estatlo, Professora da DPM Educag8o.

investimento

POBLICDS COME contrato de consultona corm a Pause & Perdn- Acdvogados - DPM
G

Valores para pagamento JUNTAMENTE COM A MENSALIDADE VALOR BRUTO PARA EMPENHO
- R$ 300,00 por participarite
B |@® 01202 participantes por particip
Eo8 e 03 oumais participantes ' R$ 270,00 por participante
valores para pagamento ANTECIPADO COM DESCONTO somente por transferéncia/PIX VALOR BRUTO PARA EMPENHO

an erissio de boleto) .




A TR R S ek BTN T N e s 2 T B et

é;@ BANCO: BANRISUL (041) PIX: CNPJ 13021017000177

' AGENCIA: 0100
CONTA: 06.3244830-9

Instrucoes

INSCRIGOES

- WEB: Clique no botéo INSCREVA-SE. :

- E-MAIL: Encominhar para cursos@dpmeducacao.com.br mensagem informando municipio, titulo do curso desejado, nome completo
dola) inscrito(a) sem abreviaturas, CPF, cargo, e-mail e telefones de contato (profissional e celular).

- WHATSAPP, (51) 98041-6821.

REGISTRAMOS QUE, UMA VEZ FEITA A INSCRIGAC, PROCEDEREMOS 0 PROCESSO0 DE CORRANGA. PARA TANTO, SEGUEM NOSSOS
DADOS PARA EMPENHO E/OU PAGAMENTO POR TRANSFERENCIA BANCARIA.

CERTIFICADO DE PARTIClPA(,’:AO

Ser4 disponibilizado na central do aluno em até 72h dteis ap6s o término do evento.

Importante: informamos que atrasos e saidas antecipadas sero computadas e registradas para fins de célculo do perceniual de
frequéncia contemplado no certificado.

INFORMAGOES

Telefone (51} 3027-3400

Whatsapp (51) 98041-5821

E-raail cursos@dpmeducacao.com.br

Chat online em www.dpmeducacao.com.br
Segunda a sexta-feira, no horario das 09h as 17h,

ATENGAO: VAGAS LIMITADAS.




TERMO DE REFERENCIA

Contratagao Direta por Inexigibilidade de Licitagdo — Curso de
Capacitagdo DPM Educacéao

1. Identificagao do Objeto

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagéo direta, por
inexigibilidade de licitagdo, da DPM Educacdo — Delegacdo de Prefeituras
Municipais, para a realizacéo de curso de capacitagao voltado a Gestio
Documental no Ambito Municipal, destinado a servidora ocupante do cargo
de Tesoureira, também responsavel pelo Arquivo da Camara de Vereadores
de Cagapava do Sul/RS.

2. Fundamentagéao Legal

A contratagdo fundamenta-se no artigo 74, inciso lll, da Lei Federal n°
14.133/2021, que prevé a inexigibilidade de licitagdo quando houver
inviabilidade de competigdo, em especial para a contratagio de instituicado
ou profissional de notdria especializagdo para a execucéo de servigos
técnicos especializados de natureza singular.

A DPM Educacgio é amplamente reconhecida por sua notéria especializagao
na realizagdo de cursos e treinamentos voltados a administragdo publica
municipal, possuindo corpo técnico qualificado e vasta expenenma} na formagéo
de servidores publicos, 0 que torna inviavel a competicdo para o objeto em
- questéao. i

3. Justificativa da Contratagao

A presente contratagdo € necessaria e de interesse publico, visando ao
aperfeicoamento técnico e profissional da servidora responsavel pela
Tesouraria e pelo Arquivo da Camara, fungdes que envolvem o controle, a
guarda, a tramitagéo, a dlgltahzagao e a destinagédo de documentos publicos e
financeiros.

O curso proporcionara atualizagao em relagdo as normas e boas praticas de
gestdo documental, garantindo:

o Cumprimento da Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao);

» Observancia das diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ); :

« Melhoria da organizagao e eficiéncia admlmstratlva;

« Preservagéo da memédria institucional e seguranca juridica dos
documentos;

« Implementacéo de rotinas padronlzadas de protocolo e arquivo.

A DPM Educacgao ¢ instituicdo de notéria espemallzagao e referéncia no
Estado do Rio Grande do Sul, sendo amplamente reconhecida por o6rgaos



publicos municipais pela qualidade técnica de seus cursos e eventos de
capacitagéo.

4. Descrigao do Curso

Curso: Gestdo Documental no Ambito Municipal
Instituicdo promotora: DPM Educagéo — Delegacéo de Prefeituras Municipais

Contetido Programatico:

1. A Gestdao Documental no ambito municipal e sua importéncia
2. Protocolo

o Nocgbes gerais

o Implementagdo dos procedimentos do servigo de protocolo:
3. Arquivo Publico '

o Nogdes gerais

o Criagdo do Arquivo Publico Municipal

o Estrutura organizacional

o Terceirizagdo da guarda de documentos
4. Documentos

o Distingédo entre informagéo, documento e suporte

o Ciclo vital dos documentos

o = Documentos de guarda permanente e temporaria

o Destinacao final dos documentos

o Prazo minimo de conservagédo de documentos municipais
5. Microfiimagem de documentos: legislagéo aplicavel
6. Digitalizagdo de documentos

o Aplicagdo do Decreto Federal n® 10.278/2020

o Resolugao n® 48/2021 do CONARQ
7. Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
8. Instrumentos técnicos fundamentais

o Plano de classificagdo de documentos ‘

o Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos

- 9. Formas de descarte e destinagdo adequada dos documentos

10.Modelo de Projeto de Lei para criagdo do Arquivo Pablico Municipal

Modalidade: Online (conforme oferta da. DPM Educagéo)
Carga horaria: 4:30 horas

5. Resultado Esperado
A capacitagéo permitira que a servidora:

Aprimore as praticas de gestdo documental e arquivistica;

Aplique corretamente as normas legais sobre guarda e descarte;
Padronize procedimentos internos de arquivo e protocolo;

Contribua para maior eficiéncia administrativa e transparéncia publica;
‘Garanta a preservagédo da memodria institucional e o acesso a
informacao.



6. Local e Data de Realizagédo

O curso sera realizado por meio da plataforma online da DPM Educacgio, na
data de 22 de outubro das 13 as 17:30 horas conforme o cronograma oficial da
instituicdo promotora.

7. Vigéncia

O prazo de vigéncia da contratagdo abrangera o periodo necessério para a
inscricdo, a realizacdo do curso, a emissédo do certificado e o pagamento,
conforme prazos estabelecidos pela DPM Educacéo.

8. Valor e Forma de Pagamento

O valor total da inscricdo no curso é de R$ 395,00 (trezentos e noventa e
cinco reais), conforme tabela publica de valores da DPM Educagéo.

O pagamento seré realizado em parcela Unica, apés a efetiva inscrigao do
curso e mediante apresentacio de nota fiscal.

9. Fiscalizagdo e Acompanhamento

A execugéo e acompanhamento da contratagéo seréo de responsabilidade da
Diretoria Administrativa da Camara de Vereadores de Cagapava do
Sul/RS, que verificara a inscrigao, participagéo e concluséo do curso pela
servidora indicada.

10. Riscos e Mitigagdo

Risco Probabilidade|Impacto Medida de Mitigagao

Confirmar inscriggo com
antecedéncia e acompanhar

Cancelamento do Baixa Médio

curso pela instituigao comunicagbes da DPM
Educacéo ;

Alteracédo de data do . . Ajustar agenda da servidora

curso Ba|xa Baixo conforme nova data

Reorganizar as atividades
Baixo |internas para garantir sua
participacao

Indisponibilidade da 1
servidora Média

11. Justificativa da Inexigibilidade

A inviabilidade de competicdo é caracterizada pela singularidade técnica e
didatica do curso e pela notéria especializagdo da DPM Educacio, instituicao
com ampla trajetéria na capacitagdo de servidores publicos municipais e
reconhecida por sua expertise em gestéo publica e documental.

Trata-se, portanto, de servigo técnico especializado, cuja execucdo demanda
conhecimento especifico e comprovado, enquadrando-se na hipétese do art. 74,




inciso Ill, da Lei n° 14.133/2021, sendo legitima a contratagdo direta sem
procedimento licitatorio.

12. Dotagcdao Orgamentaria

A despesa correra a conta da dotagdo orgamentaria especifica para
capacitagdo e aperfeicoamento de servidores, constante do orcamento
vigente da Cadmara Municipal de Vereadores de Cagapava do Sul/RS.

13. Conclusao

O presente Termo de Referéncia visa formalizar a contratacdo direta, por
inexigibilidade de licitacdo, da DPM Educacio, para inscricio da servidora
Tesoureira e responsavel pelo Arquivo da Camara de Vereadores de
Cacgapava do Sul/RS no curso “Gestdo Documental no Ambito Municipal”, no
valor de R$ 395,00 (trezentos e noventa e cinco reais).

A contratagéo atende aos principios da eficiéncia, economicidade, legalidade
e interesse publico, conforme determina a Lei n° 14.133/2021, sendo medida
essencial para o fortalecimento das praticas de gestdo documental e
administrativa no Poder Legislativo Municipal.

Cacgapava do Sul/RS, 16 de outubro. de 2025.

Stella Maris Martins Viviam




PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Cacapava do Sul — RS — Capital Farroupilha

EDITAL NUMERO 058/2025
PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE 017/2025

A Presidente da Cémara de Vereadores de Cacapava do Sul, no uso de suas atribuicdes legais e de conformidade

com a legislagdo vigente, TORNA PUBLICO, o Processo de INEXIGIBILIDADE n® 017/2025, com fundamento no art.
74 da Lei 14.133/21.

1.0  Objeto:

Contratacdo de Curso Online sobre gestdo documental, para a tesoureira Stela Maris Martins Vivian, na DPM
Educacdo, que ocorrerd no dia 22 de outubro no valor de R$395,00 (trezentos e noventa e cinco reais).

CNPJ: 13.021.017/0001-77 — DPM Educac8o LTDA.

2.0 Dotagdes:
010310001.2.00.2000 —~ QUALIFICACAO DOS SERVIDORES
3.3.90.39.00.00.00 OUTROS SERVICOS DE PESSOA JURIDICA - 12

2 pssinadio de forma cigita Cagapava do Sul, 20 de OUTUBRO de 2025.
JOSE CELSO BRITQ por JOSE CELSO BRITO ’

TEIXEIRA:3675128 TEIXEIRA36751286015
6015 /- Dades; 2025.10.20 10:45:07
&7 0300

José Celso Brito Teixeira

Presidente Camara de Vereadores Cagapava do Sul

Rua Bar&o de Cagapava, 621 ~ CEP 96.570-000 — Cacapava do Sul - RS
Site: www.camaracacapava.rs.gov.br Email: contato@cacapava.rs.gov.br Fone: (55) 3281-2044 /2428




PODER &Eﬁi@%«&ﬁ?{i}

CANAR , : 4
Clacapaa do Sul~ RE > Capifal & o

AUTORIZACAO DE CONTRATACAO

Estando cumpridas as formalidades previstas na Lei n.2 14. 133/21, AUTORIZO Contratacgo de Curso Online sobre
gestdo documental, para a tesoureira Stela Maris Martins Vivian, na DPM Educacdo, que ocorrera no dia 22 de
outubro no valor de R$395,00 (trezentos e noventa e cinco reais).

CNPJ: 13.021.017/0001-77 — DPM Educacdo LTDA.

Dé-se a publicacdo de acordo com a Lei Federal n® 14.133/21 e suas alteracBes posteriores.

Cacapava do Sul, 20 de OUTUBRO de 2025.

JOSE CELSO BRITO Aesinado g;{ggg;ﬁg“a'

TEIXEIRA:36751 28 “'?I?I;(EIRA 136751286015

6015 £~ Dadss:; 2025.10.20 10:50:56
s -03'00"

José Celso Brito Teixeira

Presidente Camara de Vereadores Cagapava do Sul



