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FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

SECAO DE CAPACITACAO - SeCap/DiDP/ProGPe
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3351-8642 - http://www.ufscar.br

Oficio n? 12/2025/SeCap/DiDP/ProGPe
Sdo Carlos, 21 de julho de 2025.

Para:
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Assunto: Contratac¢ao de A¢ao de Desenvolvimento In Company Remota

Prezada Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas

Profa. Dra. Jeanne Liliane Marlene Michel

Tendo em vista a demanda muito acima do numero de vagas do curso de Redacdo Oficial, oferecido neste més de julho, solicitamos autorizagdo para a
contratagdo de mais uma turma no formato in company e remoto.

Assim, o curso deve ser oferecido para pessoas que se inscreveram mas ndo conseguiram a vaga na primeira oferta. No caso de vagas remanescentes,
podera ser aberta inscricdes para outras pessoas interessadas.

Anexamos ao processo o Formulario de Solicitacdo de Contratacdo de Acdo de Desenvolvimento e as trés propostas do curso. Como se trata de um curso
padrdo, optamos pela empresa que apresentou o menor valor, a Priori Treinamentos.

Atenciosamente,
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Lilian Segnini Rodrigues
Chefe da Secdo de Capacitacdo/DiDP/ProGPe

assinat ul a L]j
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Lilian Segnini Rodrigues, Chefe de Setor, em 21/07/2025, as 10:04, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 23112.023318/2025-63

SEI n2 1924573
Modelo de Documento: Oficio, versdo de 02/Agosto/2019

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao_ origem=arvore visualizar&id documento=2144038&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000074&infra_hash=d8d7544 2/2



(9 comprasgover Documento de Formalizacao da Demanda

Numero do Documento de Formalizagcao da Demanda: 226/2025
1. Informacdes Gerais

Area requisitante Data da concluséo da contratagdo UASG Editado por
Comisséao de Planejamento de Aquisi¢cdes e Contratagfes - CoOPAC 30/11/2025 00:00 154049 LILIAN SEGNINI RODRIGUES
Descricao sucinta do objeto

Contratacdo de Treinamento em Redagéo Oficial - 22 Turma

2. Justificativa de Necessidade

A contratagdo do curso Redacdo Oficial é de fundamental importancia para a padronizagao, clareza e eficiéncia na comunicagao institucional. A
redacgdo oficial, por tratar da elaboragdo de documentos administrativos e legais, exige dominio das normas técnicas, objetividade, impessoalidade e
uso adequado da linguagem formal. Capacitar servidores técnico-administrativos e docentes nessa area contribui diretamente para a melhoria da
qualidade dos documentos produzidos, evita ambiguidades e erros que podem comprometer a interpretacdo das informag¢des e assegura o
cumprimento das normas estabelecidas pelo Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica e outras diretrizes aplicaveis a administragdo publica.

Além disso, a formagdo adequada em redagdo oficial fortalece a imagem institucional da universidade, melhora a interlocugdo com 6rgaos
governamentais, parceiros e sociedade civil, e assegura maior eficiéncia nos processos administrativos. Essa capacitagdo também promove a
conformidade com os principios constitucionais da legalidade, publicidade e eficiéncia, fundamentais para uma gestdo publica transparente e

responsavel. Portanto, investir na contratacdo desse curso representa uma medida estratégica para o aperfeicoamento da comunicagdo oficial, a
valorizagao dos servidores e a qualificacdo da gestéo universitaria como um todo.

3. Materiais/Servigos
3.1 Materiais

Nenhum material incluido.

3.2 Servicos
Ne° do item Grupo Descricéo Qtd  Val. unit. (R$) Val. total (R$)
1 Outros servigos de educacao e treinamento 1,00 25.800,00 25.800,00

4. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no 83° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro
de 2020.

LILIAN SEGNINI RODRIGUES

Responsavel pela contratacao direta

5. Acompanhamento

Id Acompanhamento Responsével Data
1 Recursos Préprios - Verba de Capacitagao LILIAN SEGNINI RODRIGUES 22/07/2025 13:43

6. Relacionamentos

Nenhum relacionamento encontrado.
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§ Treinamento e Aperfeicoamento

AL

Brasilia, 02 de junho de 2025.

’ 1: Objeto ‘

Proposta de Curso In Company ONLINE para a Universidade Federal de S&o Carlos - SP.

’ 2: Manifestagao ‘

Versa o presente de proposta de realiza¢do de Curso In Company celebrado entre a empresa de
capacitacdo PRIORI Treinamento e Aperfeicoamento e a Universidade Federal de S&o Carlos - SP.

’ 3: Curso e Formato ‘

Curso In Company ONLINE: Redagdo de Documentos Oficiais - Com Foco Nas Mais Recentes
Alteragdes, com carga horéria de 20 h/a.

’ 4: Empresa promotora do evento ‘

4.1. Raz&o Social: Priori - Treinamento e Aperfeicoamento LTDA - EPP

4.2. CNPJ N°: 21.000.322/0001-00

4.3. Inscri¢do Estadual: 07.694.600/001-89

4.4. Endereco: SCS Quadra 06,bloco A — 141 sala 204, Edificio Presidente Asa Sul
CEP: 70.327-900 Brasilia — DF

4.5. Telefones: (61) 3036-3602

4.6. E-mails: haiana@prioritreinamento.com.br

4.7. Validade da carta Proposta: 60 (sessenta) dias.

4.8. Prazo de Pagamento: Logo ap0s a prestagdo dos servicos.

4.9. Dados Bancério: Banco Inter — 077 Agéncia: 0001 Conta Corrente: 99333090

4.10. Representante da Empresa: Haiana da Silva Mota

Cargo: Diretora RG: 2.521-706 — SSP-DF  CPF: 011.801.101-45

5: Ementa da Proposta

Proposta de Curso In Company
ONLINE.

01 curso 20 h/a Até 30 R$ 25.800,00

’ 6: Valor

O valor global para a realiza¢do do treinamento é de R$ 25.800,00 (Vinte e cinco mil, oitocentos
reais).

No preco total da proposta estdo inclusos os custos de tributos, taxas, impostos, mdo-de-obra e
honorariose quaisquer outros que se fizerem necessarios para o fiel cumprimento do objeto apresentado.

7: Data, Carga Horaria e Horario de realizagdo do Curso

Curso In Company ONLINE: Redacéo de Documentos Oficiais - Com Foco Nas Mais Recentes
Alteracdes.

Periodo: a definir

Horério: a definir
Carga horéria: 20 horas

SCS Quadra 06,bloco A - 141 sala 204, Edificio Presidente Asa Sul

CEP: 70.327-900 Brasilia - DF
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ﬂl‘ Treinamento e Aperfeicoamento

‘ 8: Local de realizagdo

O curso seréa realizado em plataforma profissional, em ambiente virtual, 100% ao vivo.

‘ 9: Responsabilidade da Priori

9.1. Pagamento de Honorarios do instrutor;
9.2. Encaminhar o material didatico online e certificado de participacdo do curso aos inscritos;
9.3. Transmissao por aplicativo via aplicativo que permita interacdo dos cursistas;

10: Responsabilidade da Empresa Contratante

10.1. Confirmar o curso com 20 dias de antecedéncia.

10.2. Disponibilizar local adequado e equipamentos necessarios para a realizacdo do
referidoevento, tais como: microcomputadores, projetor multimidia, internet, quadro
branco ou flipchart e canetas de vérias cores.

11: Disposicdes Finais

Declaramos que tomamos conhecimento de todas as informacdes e condicfes para o
cumprimentodas obrigacdes desta solicitacdo e que atendemos todas as condigdes.

12: Condigoes Especificas da Contratagao

Curso In Company Online Redagdo de Documentos Oficiais - Com Foco Nas Mais Recentes
Alteracdes , com carga horéaria de 20 h/a.

Os principios da Administracdo Publica refletidos nos textos técnicos (legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia);

Compromisso administrativo dos servidores com o0s documentos elaborados;

Sensibiliza¢do para a importancia dos documentos técnicos que tém por objetivo subsidiar tomadas de
decisdes ou que irdo responder aos Economistas;

Reflexo da Administragdo Publica Gerencial nos textos técnicos;

As formas adequadas de apresentar orientacdes técnicas: pode, deve, convém (com base na Diretiva
Nacional da ABNT, de 2007, que prop®e regras para a estrutura e redacdo de Documentos Técnicos);

Principios norteadores da producdo textual

Competéncia textual: escrever de forma adequada;

A elaboracéo do texto — mecanismos geradores;

O que faz a qualidade dos textos profissionais;

O uso da linguagem técnica;

Os niveis de linguagem;

Estilo e linguagem do moderno texto técnico;

Semantica: palavras e expressdes adequadas;

Homonimia, hiponimia, paronimia, polissemia;

Como definir claramente o objetivo do texto e manter o foco nas necessidades
informacionais do leitor;

Como adequar a linguagem ao publico e ao contexto situacional da mensagem;
Como evitar vicios de linguagem, capazes de afetar a credibilidade do redator e, consequentemente, da
instituicdo a que pertence.

Comunicagéo profissional

Termo de Referéncia

E-mail como documento oficial de comunicacéao
Definicéo;

Valor documental;

Forma e Estrutura;

SCS Quadra 06,bloco A — 141 sala 204, Edificio Presidente Asa Sul
CEP: 70.327-900 Brasilia — DF
Telefones: (61) 3036-3602, e 3036-3614 Fax: (61) 3036-3624
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ﬂl‘ Treinamento e Aperfeicoamento

Campo Assunto;

Destinatarios (Cc e Cco);

Local e Data

Saudacdo Inicial/Vocativo;

Fecho;

Bloco de Assinaturas
Recomendac6es

Redac&o de documentos oficiais (no¢6es) com base na terceira edicdo do Manual da Presidéncia da
Republica, publicado em 27/12/2018
Oficio;

Oficio conjunto

Oficio conjunto circular

Forma,

Enderecamento;

Vocativo;

Fecho.

* A revisdo gramatical seré feita, de forma assistematica, com base nas dificuldades apresentadas
pelos treinandos ao longo do curso.

RESULTADOS ESPERADOS

O programa consubstancia a compreensdo de que o conhecimento - valor intangivel - passou a ser o
meio dominante, o substituto Ultimo de todos 0s meios de produgdo. Nesse novo contexto, a escrita
técnica ganha relevo todo especial. Domina-la com precisdo tornou-se ferramenta vital para a
propagacdo do conhecimento.

Espera-se que, ao final do treinamento, os participantes estejam aptos a:

Aprender com erros e acertos, identificados com base na analise e reescritura de textos oficiais;
Atualizar conhecimentos no que tange a utilizacdo de modernas técnicas de producdo e estruturacéo
textual;

Implementar as a¢Bes necessarias a atualizacdo e moderniza¢do dos documentos oficiais que produzem;
Rever seus mecanismos de produgdo textual e refletir criticamente sobre a qualidade de seus escritos.

13: Corpo Docente Priori Treinamentos

Instrutora: Isménia Timo de Castro

Professora de letras ha mais de 30 anos, com 15 anos de experiéncia na Administragdo PUblica;Pos-
graduada em Didatica do Ensino Superior - UCB e Psicopedagogia -INICEUB, Graduada em Letras;
Especialista em Capacitacdo do Servidor Puablico - Escola de Aperfeicoamento dos Profissionais em
Educacdo (EAPE); Coordenadora de Projetos nas Areas de Educacdo. Algumas instituicBes atendidas:
AGU - Advocacia Geral da Unido, ANVISA, ESAF, EMBRAPA, ENAP, FUNASA, IBAMA INCRA,
INPE, Ministério da Agricultura, Marinha do Brasil, Ministério da Defesa, Ministério de Desenvolvimento
e Comeércio Exterior, Ministério da Cultura, Ministério da Justiga, Ministério do Planejamento, Ministério
da Saude, Ministério dos Transportes, Supremo Tribunal Federal, dentre outras.

Instrutora: Suely Cobucci

Educadora Empresarial, consultora e palestrante em Recursos Humanos (RH), Diretora da Cobucci -
Desenvolvimento Humano Ltda., Mestrado em Recursos Humanos e Gestdo do Conhecimento pela
FUNIBER - Fundagdo Iberoamericana Espanha/Brasil, P6s-graduada em Didatica do Ensino Superior pela
Universidade Catolica de Brasilia, Pés-graduada em Psicopedagogia pela UniCEUB, Especialista em
Dinamica de Grupo pela SOBRAP (Sociedade Brasileira de Psicoterapia e Psicodrama). Especialista em
Jogos de Empresa, Formacdo em Life & Professional Coaching pela Sociedade Brasileira de Coaching
(2012) licenciada pelo Behavioral Coaching Institute e pelo International Coaching Council.

Graduada em Letras — Lingua Portuguesa e Literaturas pela UniCEUB - Universidade do CEUB.
Professora aposentada da cadeira de Redacdo e Lingua Portuguesa da Secretaria de Educacdo do Distrito
Federal. E professora do Cespe — Centro de Selecéo e Promocao de Eventos — na area de Redacdo Oficial
dos cursos de formagéo para os recém-aprovados em concurso publico.

Autora do livro: O Dominio da Redacdo Empresarial — Exigéncia de Qualidade nas Organizacoes (no
prelo).

SCS Quadra 06,bloco A — 141 sala 204, Edificio Presidente Asa Sul
CEP: 70.327-900 Brasilia — DF
Telefones: (61) 3036-3602, e 3036-3614 Fax: (61) 3036-3624
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ﬂl‘ Treinamento e Aperfeicoamento

Consultora responsavel pela atualizacdo, ampliacdo e revisdo da terceira edicdo do Manual de Redacéo da
Presidéncia da Republica, em Acordo de Cooperacdo com a Casa Civil, publicado recentemente em
27/12/2018.

Consultora responsavel pela elaboracdo do Manual de Redacdo e Estilo do Banco Interamericano de
Desenvolvimento - BID.

Consultora responsavel pela elaboracdo do Manual de Redacdo da Embrapa.

Desde 1994, dedica-se ao estudo de temas ligados a melhoria de performance, autoconhecimento,
crescimento pessoal e profissional, tendo participado de inimeros eventos presenciais e a distancia, em
Brasilia e no Brasil.

Brasilia, 02 de junho de 2025.

/ﬁtu o (L 7/

Haiana Mota
Diretora
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - ProAd
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518115 - http://www.ufscar.br

TADI n2 93/2025/ProAd

Termo de Autorizacdo de Dispensa/Inexigibilidade

Objeto da Dispensa de Licitagdao Contratacdo de Acdo de Desenvolvimento - Curso Redagdo Oficial
Unidade Requisitante SeCap/DiDP/ProGPe

AUTORIZO a contratagdo direta, por dispensa de licitagdo, com fulcro no artigo 75, inciso Il, da Lei n2 14.133/2021, que prevé a para contratacdo que envolva
valores inferiores a RS 62.725,59. (sessenta e dois mil setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), no caso de outros servigos e compras.

Atenciosamente,

Fabio Zuccolotto Ferreira
Pré-Reitor de Administracdao em Exercicio

Documento assinado eletronicamente por Fabio Zuccolotto Ferreira, Pré-Reitor(a) em Exercicio, em 24/07/2025, as 09:17, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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