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CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO - SP

Estudo Técnico Preliminar 73/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 00179.004957/2026-31

2. Descricao da necessidade

A presente solicitaco tem por objetivo viabilizar a participagéo de colaboradoras da Coordenac&o de Eventos do CAU/SP,
no curso " Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Solenidades Publicas', que discute as atividades relacionadas ao
planejamento, organizacéo e execucdo de eventos e solenidades institucionais, as quais demandam conhecimentos técnicos
especificos, atualizacdo normativa e dominio de procedimentos formais aplicaveis a Administracéo Publica.

A organizacdo de eventos oficiais envolve aspectos que ultrapassam a adogdo de préticas baseadas exclusivamente em
experiéncia ou bom senso, exigindo conhecimento adequado acerca das normas de cerimonia e protocolo, das regras de
precedéncia, dos simbolos hacionais, das formas de tratamento, da composi¢do de dispositivos, da recepcéo e acomodacéo de
autoridades, bem como dos procedimentos relacionados a elaboracdo de roteiros, convacagéo de participantes, ordenamento
de bandeiras e execuc¢do de hinos. A correta aplicacdo desses procedimentos € essencial para garantir a adequada conducéo
das solenidades e a observancia da formalidade inerente aos atos institucionais.

Nesse contexto, a capacitacdo pretendida apresenta-se como medida de aprimoramento da capacidade técnica do profissional
responsavel por essas atividades, especiamente diante da escassez de materiais atualizados sobre cerimonial e protocolo e da
necessidade de acompanhar ateragdes normativas e a evolugdo das praticas aplicivels a realizacdo de eventos publicos. A
atualizagdo dos conhecimentos contribui para reduzir a ocorréncia de falhas procedimentais, sobretudo em situagfes que
exigem tomada de decisdo imediata, como atrasos de autoridades, alteracdes na composicao de dispositivos, gjustes na ordem
de precedéncia e demais intercorréncias que possam surgir durante a realizacéo de solenidades.

A adequada preparacdo técnica também possui relevancia sob a perspectiva da gestdo de riscos, uma vez que erros
relacionados ao protocolo, ao tratamento de autoridades, a precedéncia ou a utilizacdo de simbolos oficiais podem ocasionar
constrangimentos institucionais, prejudicar o adequado desenvolvimento da cerimdnia e repercutir negativamente naimagem
do 6rgéo perante autoridades, convidados e sociedade. Dessa forma, a capacitagcdo constitui medida preventiva voltada ao
fortalecimento dos procedimentos internos e a melhoria da qualidade e da seguranca na execucdo das atividades de
cerimonial.

Outro aspecto relevante consiste no cardter prético da capacitagdo, que possibilita o desenvolvimento de conhecimentos
aplicveis a situagdes concretas enfrentadas na organizago de eventos oficiais. A abordagem de procedimentos relacionados
a recepcdo de autoridades, composi¢cdo de dispositivos, elaboracdo de roteiros, convocagdo, organizagdo da solenidade,
ordenamento de bandeiras e execucdo de hinos permite ampliar a capacidade de plangjamento e de resposta diante de
situacBes ordinarias e extraordinérias, proporcionando maior seguranca na execucao das atribuicdes funcionais.

A capacitacdo também contribui para o alinhamento das praticas institucionais a padrdes de cerimonial e protocolo utilizados
por Grgéos e instituicdes publicas de diferentes esferas, favorecendo a adocéo de procedimentos mais uniformes, organizados
e tecnicamente fundamentados. Nesse sentido, o conhecimento adquirido poderd ser aplicado diretamente nas atividades
institucionais, possibilitando o aperfeicoamento dos processos de plangjamento e execucdo de eventos e solenidades
promovidos pela Administracgo.Sob a perspectiva do interesse publico, a contratagdo da capacitacdo esta relacionada a
necessidade de assegurar que as atividades de cerimonial sejam desempenhadas de maneira eficiente, organizada e
compativel com a formalidade exigida nos eventos oficiais. O investimento na qualificacgo do profissional responsavel por
essas atividades tende a produzir resultados que ultrapassam o aproveitamento individual do participante, na medida em que
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os conhecimentos adquiridos poderdo ser incorporados as rotinas institucionais e compartilhados no dmbito da equipe,
contribuindo para o aprimoramento dos procedimentos internos.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Coordenacado de Eventos Fernanda Correa da Silva Costa
Supervisdo - SDHO Priscila Vaz da Silva

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

Para contratacdo do servigo, o prestador deverd ter notério saber na &rea em que atua, além de uma reputacdo ilibada, com
fundamento no art. 74, |11, f e 83° da Lei de LicitagBes 14.133/2021:

Art. 74. E inexigivel alicitagio quando inviavel a competicio, em especial nos casos de:

(.)

Il - contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual com
profissionais ou empresas de notéria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e

divulgacéo:

(@)

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
(..

8§ 3° Para fins do disposto no inciso Il do caput deste artigo, considera-se de notéria especializagdo o
profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncia, publicacbes, organizacao, 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 abjeto do contrato.

Desta forma, indica-se a contratacdo da CAPACITY TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO LTDA; responsavel pela
organizacdo do evento Cerimonial, Protocolo e Organizacao de Solenidades Puiblicas - 2026. O treinamento sera
ministrado na modalidade Presencial em Jodo Pessoa - PB, de 15 a 16 de outubro de 2026, totalizando uma carga horéria de
16 (dezesseis) horas de capacitagao.

No que tange a qualificagdo técnica, a contratacdo fundamenta-se na notdria especializagdo da instrutora Raab Simdes, pois o
curso serd conduzido por profissional com formacdo académica e que demonstra notério saber em relacdo ao tema da
organizacdo de eventos, como é possivel perceber no breve curriculo contido neste Estudo Técnico Preliminar.

A inviabilidade de competicdo decorre da natureza singular do treinamento, que propde um conhecimento técnico
especializado. Assim, a qualificacdo técnica é suprida pelo acervo técnico e notério saber da instrutora, conforme autoriza o
Art. 74, inciso III e § 3° da Lei n° 14.133/2021.
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5. Levantamento de Mercado

O evento " Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Solenidades Publicas - 2026" sera ministrado por profissional com
formacdo e sdlida experiéncia na area e que possui curriculo profissional que certifica com a notéria especializacdo e que
caracteriza ainviabilidade de comparacdes, conforme breve historico profissional contido nos autos:

Raab Simbes

Palestrante, consultora e professora de cerimonial e protocolo de eventos e etiqueta, com mais de 20 anos de
experiéncia na area de cerimonial e protocolo. H& oito anos ministra aulas de cerimonial e protocolo no ambito
académico. Administradora, com especializacbes em organizagcdo e gestdo de eventos e em turismo. Cursou
Protocolo na Escola Internacional de Protocolo em Madri. Atuou 11 anos na Policia Federal na &rea de
cerimonial e protocolo, bem como organizou eventos solenes para varias instituicdes, como Universidade de
Brasilia, Policia Federal, Secretaria de Administragdo Publica do DF, Secretaria de Estado de Desenvolvimento
Urbano e Meio Ambiente do DF, Associacdo Nacional dos Delegados da Policia Federal, Associagdo Nacional
das Mulheres Policiais do Brasil — AMPOL, Secretaria de Planejamento do DF, Associacdo Brasileira de
Especialistas em Alta Tecnologia, Associacdo dos Peritos Criminais Federais, entre outras. Ministrou aula de
cerimonial para o Itamaraty, 6rgéo de referéncia na area, além de ter ministrado cursos e/ou palestras em outras
instituicdes, como Escola de Governo do Distrito Federal, Policia Federal, Biblioteca Nacional, Faculdades UPIS,
Centro Universitario do Distrito Federal, Centro Universitario IESB, Faculdade AD1, Grancursos, Legido da Boa
Vontade, TRTs, TSE, Funasa, Ministério do Trabalho, Camara dos Deputados, entre outras.

PESQUISA DE MERCADO

Para que houvesse comprovacéo do valor praticado em mercado com outros 6rgdos e empresas da Administragdo Publica, de
cursos de mesma temética e carga horéaria, foi solicitado o envio de Notas Fiscais e notas de empenho recentes, as quais seguem
discriminadas abaixo:

Empresa/Orgio Qua.n.t idade de Valor p/ inscrito Valor Total
Participantes

CAUY/SP - Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo” 2 ” R$ 3.690,00 || R$ 7.380,00
FAPEG - Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Goias 1 R$ 3.690,00 R$ 3.690,00
Fund(i Espec1al do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de ) RS$ 3.690,00 RS$ 7.380,00
Rondbnia

MP/ES - Ministério Publico do Espirito Santo 2 R$ 3.690,00 R$ 7.380,00
Média 1,75 R$ 3.690,00 R$ 6.457,50

O valor orgado para 0 CAU/SP encontra-se dentro do valor praticado em mercado, para contratagcbes de curso do mesmo tema ou
similares.

6. Descricao da solucao como um todo
Aquisicdo de capacitagdo intitulada “ Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Solenidades Publicas - 2026" para 2 (duas)

colaboradoras do Conselho, promovido pela CAPACITY TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO LTDA, para ocorrer em
formato Presencial, em Jo&o Pessoa - PB, nos dias 15 a 16 de outubro de 2026, com carga horéria de 16 (dezesseis) horas.
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Em seu contelido programatico estdo previstos os topicos:

1.Cerimonial, protocolo e etiqueta:
Os conceitos sobre os trés temas
2. Composi¢ao de mesas/dispositivos e seus fundamentos:
O plangjamento da composi¢do de mesa;
Composicéo de mesa par;
Composicao de mesa impar;
Composicao de variados tipos de mesa de refei¢éo e de trabalho
O principio dadireita— O que é?,
A ordem de chamada para a composi¢do de dispositivo de honra X a coeréncia da precedéncia;
O fator seguranca protocolar por ocasido dos pronunciamentos das autoridades em solenidades;
O lugar do Presidente da solenidade;
O lugar do convidado de honra;
O lugar do anfitri&o;
O lugar damaior autoridade.
3. Dispositivos de identificacdo nas cerimonias — quando usar ?
Cart&o de citagao;
Prismas de identificacdo;
Nominata.
4. Aplicagdo da precedéncia oficial:
Conceitos;
Regras e normas oficiais do cerimonial publico;
Estudo do Decreto 70.274;
Critérios de precedéncia e sua aplicagdo nas cerimonias;
A precedéncia e alaicidade dalegislac&o sobre cerimonial.
Regras gerais de precedéncia.
5. Estudo dos fundamentos da precedéncia de:
Orgaos internacionais
Chefes de Estado
Estados da Federacéo
Ministérios;
Secretarias de Estaduais, Distritais e Municipais;
Presidentes de partidos politicos;
Embaixadores estrangeiros (estudo da Convencéo de Viena).
6. O Uso dos Simbolos Nacionais, I nternacionais, Estaduais, M unicipais e Distritais nos eventos:
Estudo da legislacdo e sua aplicacdo nos eventos (Lel 5.700);
O uso correto de Bandeiras nas solenidades;
Disposicéo e apresentacdo de bandeiras em eventos solenes;
Precedéncia das bandeiras dos estados;
Precedéncia das bandeiras internacionais;
Estudo sobre o tamanho do mastro das bandeiras —fator legal e calculo;
O uso do Hino Nacional nas solenidades;
O uso do Hino estrangeiro nos eventos brasileiros,
O uso da Bandeira Nacional em veldrio;
Esclarecimento sobre os mitos a respeito dos Simbolos Nacionais.
7.Formadetratamento:
Normas sobre 0 assunto;
O uso do tratamento no vocativo;
O uso do tratamento no ambito dos érgéos publicos;
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O uso do tratamento no &mbito social;
O uso do tratamento no enderecamento;
“Formas de tratamento” em desuso;
Estudo do Decreto 9.758/2019 — O que mudou?
O Manual de Redac&o da PR e sua aplicagéo quanto as formas de tratamento — 0 que estd em vigor?
8.Convites:
Quando formalizar um convite;
Procedimentos para elaboracdo de convites;
Defini¢do do modelo;
Redacdo do texto;
O uso de termos estrangeiros nos convites;
Anexos;
Quantidade de convites impressos;
Etiquetas com nomes e enderegos;
Prazo de entrega;
Expedicao de convites;
O que vai no envelope?
O traje nos convites.
Legislacéo sobre o convite oficial.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
Sera contratada a capacitacdo considerando 02 (duas) inscrigdes para participacéo das colaboradoras da Coordenacdo de Eventos:

* Fernanda Correada Silva Costa— Coordenadora - Eventos.
* MarialLeide Arcanjo Lima Silva— Assistente Técnica Administrativa - Eventos.

Na impossibilidade da participacdo de alguma indicada, podera ser substituida por outro integrante de seu setor ou alguém cuja
atribuicdo e/ou tarefa estegjam ligados aos temas do evento.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 11.430,00

1. Participantes: Participardo do evento 2 (duas) colaboradoras:

* Fernanda Correa da Silva Costa— Coordenadora - Eventos.
* MarialLeide Arcanjo Lima Silva— Assistente Técnica Administrativa - Eventos.

2. Valor Inicial deInscrigdo: O custo do curso sera de R$ 3.690,00 (trés mil seiscentos e noventareais) por inscricao.

3. Valor total: Considerando-se 2 (duas) participantes, o valor total de inscricgo sera de R$ 7.380,00 (sete mil trezentos e oitenta
reais).

4. Custos Adicionais. Havera custos com deslocamentos e didrias, considerando que o evento ocorrerd em formato presencial em
Jodo Pessoa - PB. Esse custo é correspondente a 2,5 diarias, sendo o custo destas de R$ 2.025,00 (dois mil vinte e cinco reais) por
colaboradora participante, sendo o valor total em diérias previstas de R$ 4.050,00 (quatro mil e cinquenta reais).

5. Valor total de contratacdo: O custo total para a contratacdo do evento sera de R$ 11.430,00 (onze mil quatrocentos e trinta
reais), contabilizado no centro de custo de Capacitagéo, devendo ainda considerar o custo das passagens aéreas das participantes.
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao
N&o se aplica o parcelamento da contratagdo para treinamento, tendo em vista que o evento é um objeto anico.

A natureza do servico, capacitacdo concentrada, com programacdo indivisivel, carga horéria integral e conteldo temético
unificado, caracteriza um sistema Uinico e integrado, cuja fragmentagdo comprometeria a integridade do objeto e poderia prejudicar
0 alcance dos objetivos institucionais.

Conforme dispbe o inciso Il do 8§3° do art. 40 da Lei n° 14.133/2021, o parcelamento ndo deve ser adotado quando o objeto
configurar sistema Unico e integrado, hipétese que se aplica ao presente caso. Qualquer tentativa de divisdo técnica ou econbémica
da contratacdo, além de invidvel, poderia gerar desequilibrio da solucdo, perda de economicidade e risco de descontinuidade na
formacdo do grupo de participantes. Dessa forma, a ndo adocdo do parcelamento possui adequado respaldo legal e técnico,
revelando-se a medida mai s adequada a plena consecucao do interesse publico.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o foram realizadas contratagdes, de servigos continuos, relacionadas a tematica semelhante em anos anteriores, ndo
existindo processos semel hantes em andamento no momento.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A contratacdo estd alinhada ao objetivo de fortalecer a governanca institucional com foco em resultados e potencializar
competéncias e engajar dirigentes e colaboradores em prol da inovagdo, presente no Plangjamento Estratégico do CAU/SP 2024-
2026.

(https://transparencia.causp.gov.br/wpcontent/upl oads/2026/01/Programacao-2026-M apa- Estrategi co-CA U SP.pdf)

DOTACAO ORCAMENTARIA

O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagfes Anual 2026, conforme:
) ID PCA no PNCP: 15131560000152-0-000001/2026

Il) Data de publicagdo no PNCP: 30/05/2025

1) Id do item no PCA: 95

IV) Classe/Grupo: 929 - OUTROS SERVIGOS DE EDUCAGAO E TREINAMENTO

V) Identificador da Futura Contratacdo: 926507-62/2026

A conta a ser adotada para alocacao dos recursos €: 6.2.2.1.1.01.04.04.002 — Servicos de Selecao, Treinamento e Orientagcao
Profissional.

PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO
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A contratacdo pretendida encontra-se devidamente prevista no Plano de Contratagdes Anual — PCA 2026, protocolado no processo
SEI n° 00179.005979/2025-37, sob identificagdo "Documento DFD 175-2025 - Capacitacdo para os funcionarios e dirigentes do
CAU/SP (0803204)", publicado no Portal Nacional de Contrataces Plblicas — PNCP com recurso a ser alocado na conta
02.01.004.002 — Coor denacao de Gestao de Pessoas — Capacitacao para osfuncionarios e dirigentesdo CAU/SP.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratagdo do curso “Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Solenidades Publicas - 2026” proporcionara o
aprimoramento e a atualizacdo dos conhecimentos técnicos necessarios a organizacdo e conducdo de eventos e solenidades
ingtitucionais.

Entre os principais beneficios, destacam-se a melhoria do plangjamento e da execugdo dos eventos, a maior seguranca ha
aplicacdo das normas de cerimonial e protocolo, o aprimoramento da recepcdo e do tratamento de autoridades, bem como a
capacidade de lidar adequadamente com situagtes imprevistas e intercorréncias durante as solenidades.

A capacitacdo também contribuira para a reducéo de falhas protocolares e de riscos de constrangimentos institucionais, além
de favorecer a padronizagdo dos procedimentos internos e o aumento da eficiéncia na organizagdo dos eventos.

Como resultado, espera-se o fortalecimento da capacidade técnica institucional e a realizagdo de solenidades com maior
organizacgdo, seguranca, formalidade, eficiéncia e qualidade, contribuindo para a adequada representacdo da instituicao
perante autoridades, convidados e sociedade.

O grau de eficiéncia da contratagdo serd aferido por meio da avaliacéo de reacdo preenchida pela participante ao final das 16 horas
de carga horéria, bem como pela aplicagdo prética dos conhecimentos adquiridos.

13. Providencias a serem Adotadas

O CAU/SP devera adotar as seguintes etapas processuais para garantir uma contratacdo eficiente e conforme as normativas
vigentes:

® Elaboracdo do Termo de Referéncia
Autorizacdo da Presidéncia

Contratagdo da Empresa Organizadora

Emissdo de Nota de Empenho

Nomeacéo de Agente de Contratagdo
Designacao de Fiscais e Gestor de Contrato
Convocagao e pagamento de diarias e passagens

Adicionalmente, devera adotar as seguintes providéncias logisticas e administrativas:

Formalizagdo das I nscrigdes

Orientacdo e Preparacdo dos Participantes
Documentagdo e Material de Apoio
Monitoramento e Suporte Pré Evento
Avaliacdo de Reacdo

Relatério Circunstanciado

14. Possiveis Impactos Ambientais

Os preceitos normativos que consubstanciam a promocao do desenvolvimento nacional sustentavel no ambito das contratacdes
pela Administracdo Publica (art. 144 da Lei 14.133 /2021) deverdo ser observados pelas partes CONTRATANTES de forma
gue o servico cause 0 menor impacto possivel sobre recursos naturais; haja preferéncia por materiais, tecnologias e matérias-
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primas de origem local; maior eficiéncia na utilizagdo de recursos naturais; geracao de empregos, preferencialmente com méo
de obralocal; uso de inovagdes que reduzam a pressdo sobre recursos naturais; e origem ambientalmente regular dos recursos
naturais utilizados.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Como resultados esperados, pretende-se promover a atualizacdo e o aperfeicoamento dos conhecimentos técnicos
relacionados ao cerimonial e protocolo; ampliar a capacidade de planegjamento, organizacdo e conducdo de solenidades
publicas; reduzir a possibilidade de ocorréncia de falhas protocolares; aprimorar a recepcdo e o tratamento dispensado as
autoridades e convidados; assegurar maior uniformidade na aplicacdo dos procedimentos de precedéncia e demais regras
formais; e proporcionar maior seguranca e eficiéncia na conducéo dos eventos institucionais.

Diante disso, a participagdo no curso “Cerimonial, Protocolo e Organizagdo de Solenidades Publicas 2026” revela-se
pertinente & necessidade administrativa identificada, constituindo agdo de capacitacdo voltada ao desenvolvimento e a
atualizagdo das competéncias necessarias a0 adequado desempenho das atividades de cerimonial e protocolo. A medida
contribui, portanto, para o fortalecimento da capacidade técnica institucional, para a prevengdo de riscos operacionais e
protocolares e para 0 aprimoramento da qualidade dos eventos e solenidades publicas promovidos pela institui¢do, em
consonancia com os principios da eficiéncia, do interesse publico, da adequada gestédo dos recursos publicos e no
aprimoramento da eficiéncia administrativa parao CAU/SP.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

PRISCILA VAZ DA SILVA
Supervisora - SDHO

1Y
tf Assinou eletronicamente em 18/09/2026 as 08:49:15.

FERNANDA CORREA DA SILVA COSTA

Coordenadora - Eventos

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/09/2026 as 17:36:21.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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