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Outras informacoes

Numero da Processo

Categoria ~ . . .
g Contratacao Administrativo

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo ndo-

. 00135.231639/2025-76
continuado

1. 1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Contratagdo de inscrigdo de 1 (um) servidor para o Curso “Inteligéncia Artificial (IA) nos fluxos e rotinas de trabalho da
Administracdo Puablica”, a ser realizado de forma presencial entre os dias 03 a 05 de dezembro de 2025, na cidade de Recife/PE,
promovido pela Esafi - Escola de Administracdo e Treinamento Ltda., nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

- UNIDADE DE VALOR ((VALOR
ITEM ESPECIFICACAO CATSER MEDIDA QUANTIDADE UNITARIO| TOTAL
Curso “Inteligéncia Artificial (IA) nos fluxos e rotinas de trabalho . R$
1 25232 1 R$ 4.2
da Administracio Publica” 523 Unidade $4:290,0001 4 590,00

Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante do Estudo
Técnico Preliminar.

Classificacdo do objeto quanto ao modelo de execucao

1.3. A contratacdo é caracterizada por servico comum e prestacdo ndo continua, e serd realizada por inexigibilidade de licitacao,
com fundamento no artigo 74, inciso III, alinea f da Lei n° 14.133/2021.

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 90 (noventa) dias, contados a partir da emissdo da nota de empenho, na forma do
artigo 105 da Lei n® 14.133/2021.

1.5. Acrescenta-se, ainda, que no valor da inscricdo ndo estdo incluidas passagens aéreas, deslocamentos terrestres ou outras
despesas de viagem. O custeio de didrias e passagens devera ser realizado e providenciado pela unidade de lotacdo do servidor.

1.6. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a
vigéncia da contratacao.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contrata¢cdes Anual 2025, conforme detalhamento a seguir:

L. ID PCA no PNCP: 27136980000100-0-000001/2025
1. Data de publicacdo no PNCP: 16/05/2024
11I. Id do item no PCA: 175
Iv. Classe/Grupo: 929 - OUTROS SERVICOS DE EDUCACAO E TREINAMENTO
V. ldentificador da Futura Contratag&o: 810005-547/2025

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A descrigdo da solucdo como um todo se encontra pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares,
apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1 A contratada devera observar, no que couber, os Critérios de Sustentabilidade, em conformidade com as orientacdes e normas
voltadas para a sustentabilidade ambiental, em especial as contidas no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis - 8 edicdo
OUT/2025 Advogado-Geral da Unido AGU/CGUe da Lei n° 14.133/2021.

4.2 Deste modo, durante a execucdo contratual, a contratada devera estar adequada aos termos do no Art. 7° da Lei n.° 12.305, de
2 de agosto de 2010, regulamentado pelo Decreto n° 10.936/2022, que regulamenta a Politica Nacional de Residuos Sélidos
(PNRS), e estabelece diretrizes para a coleta, tratamento e disposicdo de residuos; e o Decreto 11.413/2023, que regulamenta e
fomenta a logistica reversa e a reciclagem.

4.3 Portanto, o fornecimento pela contratada devera pautar-se sempre no uso racional de recursos e equipamentos, de forma a
evitar e prevenir o desperdicio de insumos e materiais consumidos, bem como a geracdo excessiva de residuos, a fim de atender as
diretrizes de responsabilidade ambiental adotadas pela contratante, serd fornecida apostila em formato digital.

4.4 Nesse sentido, acentuamos que o objeto a ser contratado, pelo seu impacto institucional ndo fere as praticas de sustentabilidade,
desta forma, ndo acarreta prejuizos a qualidade dos servigos e, tampouco ao interesse publico, além de diminuir o impacto
ambiental, pois a utilizacdo de virtualizacao traz como beneficios, por exemplo, a reducdo na geragao de lixo eletronico.

4.5. A proposta apresentada pela empresa devera conter as seguintes informacdes:

¢ Nome do representante legal da empresa;
® Especificagdes detalhadas do objeto e de todos os seus acessorios, contendo marca, modelo, quantidade
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® Prazo de entrega e de garantia, quando houver;

® Valor unitario e total da proposta, em moeda nacional, em algarismo e por extenso;

® Prazo de vencimento da proposta, ndo podendo este ser inferior a 60 (sessenta) dias;

® Dados bancérios da empresa, tais como numero da conta-corrente, agéncia e nome do banco onde serd efetuado o
pagamento;

® CNPJ, telefone, endereco e site oficial e

® Assinatura do representante responsavel.

4.6 A empresa deverda apresentar ainda:

4.6.1. Declaragdo de que nos precos estdo inclusos todos os custos, tributos e despesas necessarias ao cumprimento integral
do objeto ora licitado, ndo sendo considerados pleitos de acréscimos a qualquer titulo posteriormente.

4.6.2. Declaracdo de que cumprird todos os prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia e seus anexos.

4.6.3. Ainda, juntamente com sua proposta, o fornecedor devera entregar, preenchido e assinado pelo responsavel legal, o
Termo Compromisso com a Integridade, Termo de Compromisso com os Direitos Humanos, conforme modelo em Anexo.

4.6.4. A apresentacdo da proposta implica a obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢des nela contidas, assumindo o
proponente o compromisso de executar o objeto nos seus termos.

Subcontrata¢do
4.7. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contrata¢ao

4.8. Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n° 14.133,de 2021.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Condigoes de execugao, conforme programacao e proposta encaminhada pela empresa (SEI n® 5250402):

® Curso presencial;
® Carga hordria de 21 (vinte e uma) horas;
® Incluindo certificado de conclusdo, mochila executiva, material didatico, kit do aluno, coffee-break e almoco.

Local e horario da prestacao dos servicos
5.2. Os servicos serdo prestados no seguinte endereco:
* HOTEL BEACH CLASS CONVENTION BY MAI, Rua Maria Carolina, n° 661 - Boa Viagem, Recife/PE, 51020-221

5.3. Os servicos serdo prestados nos seguintes horarios, conforme programacdo detalhado das rotinas a serem cumpridas e
anexo SEI n° 5250406.

Rotinas a serem cumpridas

5.2. O curso terd duracao de 03 dias, de 03 a 05 de dezembro de 2025, com o seguinte cronograma (SEI n° 5120007):
5.3.Contetido Programatico

5.3.1. Introducao a inteligéncia artificial

® O que é a IA e por que ela importa para o servigo publico?

® Beneficios da IA: porque a IA é inevitavel na Administracdo Publica

® (Casos reais de uso de TA na Administracdo Publica (prefeituras, tribunais, ministérios e autarquias):
® andlise de dados publicos
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¢ elaboracdao de documentos
¢ atendimento ao cidaddo

5.3.2.Comparativo entre IAs na gestao publica: ChatGPT, Gemini, Copilot e outros em atividades tipicas de servidores

¢ Tipos e exemplos de IA
® Qual é a melhor das milhares de IA?
® Regulamentacdo interna: o que ja existe no 6rgdo onde vocé trabalha?
® [As especificas versus [As multiuso: quando usar cada uma
® Extracdo de dados/informacoes de processos
® Raciocinio e redacdo de documentos
® Andlise de planilhas
® Apresentacdes de slides
® Comparativo entre IA: pontos fortes de cada uma delas e limitagdes no contexto institucional
® Riscos de uso irresponsavel e como evita-los

5.3.3. Acesso ao ChatGPT com seguranca e privacidade

® Por onde comegar?

® (Des)vantagens das plataformas com varias [As: opcdes de IA, mas poucas ferramentas e risco de privacidade
¢ ChatGPT x similares

® Acessando o ChatGPT

5.3.4. Cuidados com uso de IA em ambientes institucionais: LGPD, dados sensiveis e restricdes em 6rgaos publicos

® Controle de privacidade self service (ChatGPT)
® Controle de privacidade formal (ChatGPT)

5.3.5. Exercicio pratico - parte 1 (diagnéstico)
5.3.6. Qual plano de IA é melhor para o caso do meu local de trabalho?

¢ Planos do ChatGPT
® Planos pagos: escolha dos modelos

5.3.7. Adaptando o uso do ChatGPT para a sua necessidade e do seu jeito de trabalhar

® Personalizacdo do ChatGPT
® Memodria de informagdes e conversas anteriores

5.3.8. Uso da ferramenta adequada para cada tipo de tarefa (oficios, relatérios, contratos, atas, processos, etc)

Pesquisa auténoma de informacdes precisas e com referéncia da fonte de informacao
Alteracdo do tom de linguagem: da formalidade a linguagem simples com um unico botdo
Aumento da quantidade de paragrafos do texto com um unico botdo

Uso de documentos padronizados e analise de documentos especificos

Criacdo de fluxogramas, imagens e postagens com o ChatGPT

Criacdo de projetos especificos por cliente/setor/assunto

Agendamento de tarefas programadas

5.3.9. Introducdo a criacao de prompts para tarefas tipicas da gestao publica

® Prompts eficazes para tarefas tipicas do servidor publico
® elaboracdo de oficios, atas, e-mails, respostas automaticas
® resposta a e-mails institucionais
® elaboracdo de relatérios e pareceres simulados
® redacdo de notas técnicas, ETPs, TRs, etc
¢ planejamento de acdes administrativas
® O que fazer para melhorar os resultados fornecidos pela TA
® A importancia do contexto para respostas mais precisas
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Diferenca entre Google e ChatGPT

Como o ChatGPT funciona: Probabilidades estatisticas da palavra seguinte
P.R.O.M.P.T. adaptado a Administragdo Publica.

Exemplos de prompts fortes versus prompts fracos

5.3.10. Exercicio pratico - parte 2
® Exercicio pratico - parte 2 (comparagdo: antes e depois)

5.3.11. Interagindo com o ChatGPT

® Meios para usar o ChatGPT: escolhendo a forma mais adequada de uso conforme sua necessidade prética

® Site

Aplicativo

Telefone

WhatsApp

Modo de voz avangado
Camera ao vivo

® Niveis de interacdo com o ChatGPT: como otimizar cada vez mais suas conversas com a IA

® 1°nivel de interacdo: Chat
® 2°nivel de interacdo: Assistentes de TA
® Demonstracdo do uso de robds (assistentes de IA)
® Onde encontrar nossos robds assistentes de IA
® Exemplos préticos de uso de assistentes de [A
¢ 3°nivel de interacdo: agentes de IA
® O que fazem os tdo comentados agentes de IA?
® Noticias recentes sobre agentes de [A
* Exemplo praticos de uso de agentes de IA

5.3.12. Boas praticas no uso institucional da TA

5.3.13. Como seguir aprendendo e aplicando IA na Administra¢ao Publica
5.3.14. Comunidades, canais e bibliotecas titeis para servidores

5.3.15. Jornada da inovacao

¢ Como comandos bem pensados transformam-se em resultados eficientes
¢ Introducdo a metodologia ativa: aprender fazendo, errando e refinando
® JA + comandos + insumos: o que esta ao seu alcance para obter melhores resultados?

5.3.16. Engenharia de prompt descomplicada
¢ (O que é um prompt, para que serve e por que é essencial na rotina do setor publico
® AplicacGes reais em 6rgdos publicos
* Exemplos praticos: Prompt fraco x Prompt forte
* Exemplo de prompt para e-mails e oficios

5.3.17. Estrutura de prompts que geram impacto

® O “segredo” por tras de prompts eficientes
® Método P.R.O.M.P.T.: como escrever com clareza, contexto e coeréncia

5.2.18. 6 elementos de um prompt de exceléncia

® Como criar instru¢es que guiam a IA com precisao
® Roteiros, formatos de resposta, estilos, extensoes e valida¢Ges

5.3.19. Exercicios reais para estruturar prompts para o seu dia a dia no servico ptiblico

5.3.20. Técnicas avancadas que ampliam resultados
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Meétodos consagrados: SW2H, FIRAC, SWOT, CRARC e outros

Como transformar relatérios, oficios, minutas e pareceres com poucos cliques
Filtragem, validagdo e melhoria continua dos seus prompts

Erros comuns na elaboracdo de prompts: como evita-los

5.3.21. Seguranca, ética e conformidade

® (Cuidados com dados sensiveis (LGPD)
® Boas praticas conforme CNJ e OAB
® Como proteger a confidencialidade das informagdes publicas

5.3.22. Resultados dos exercicios praticos e biblioteca de prompts

® (Criagdo assistida de prompts para uso administrativo e institucional
® Avaliacdo dos seus préprios prompts
® Modelos prontos para adaptar ao seu dia a dia

5.3.23.Tendéncias e visao de futuro

® O que esperar da IA nos proximos 3 anos no setor publico
® Como continuar a capacitacdo e trocar experiéncias em comunidades confiaveis

5.3.24. Encerramento com propésito

¢ Planejamento individual: como aplicar na sua rotina o que vocé aprendeu no treinamento
® Comunidades, canais e bibliotecas tteis

5.3.25. A 1A no setor publico

® O que é um robd de IA e como ele atua na pratica

® Como a IA ja esta sendo usada no servico publico?

® Vantagens e desvantagens da [A genérica: o que um servidor publico precisa saber

® Supervisdo humana e responsabilidade no uso de IA: a regulamentacdo da IA no Brasil
Identificacdo de tarefas repetitivas no seu dia a dia

5.3.26. Aplicacoes imediatas da IA no servico piiblico

¢ Redacdo de documentos com apoio da [A

® Revisdo automatizada de contratos administrativos
® Andlise preditiva para tomada de decisado

® Organizacao e classificacdo de processos com IA

5.3.27. Como comecar a usar robos de IA: mapeamento e otimizacdo de fluxos de trabalho

® Como identificar tarefas repetitivas e delegaveis no servigo publico
® Passo a passo para desenhar o mapa do seu fluxo de trabalho no servico publico
® (Criacdo de prompts para cada etapa do seu trabalho com foco na criacdo de um robd de IA

5.3.28. Personalizacdo ética de robos de IA no servico piiblico

Como usar GPTs criados por terceiros
Conversas entre GPTs personalizados
Controle de privacidade e uso seguro conforme a LGPD
Como criar seu préprio GPT personalizado (plano pago)

5.3.29.Projeto piloto

® Acesso e ambiente
® Configuracdes iniciais
® Configuracdes importantes
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® P.R.O.M.P.T. para uso em robds de TA

® Como realizar pesquisas com os robds: cuidados e limitacdes técnicas

® Como evitar “alucinagdes” e erros da IA

® Como criar robos com base nos seus proprios documentos e modelos: dicas praticas
¢ Soluges de problemas com documentos grandes

® Testes e validagdo

5.3.30. Etica, seguranca e responsabilidade no uso de robés de IA

¢ LimitagGes dos robos de IA e o papel do servidor ptiblico

¢ Como o robd de IA pode te auxiliar sem substituir sua analise critica
® Viés algoritmico, transparéncia e dever de fundamentagao

® (Casos praticos de uso responsavel da IA no setor publico

5.3.31. Agente de IA: automatizando com inteligéncia

¢ Diferenca entre assistentes e agentes de TA

® (Criacdo de agentes de atendimento com integracdo de agenda, e-mails e respostas automaticas
¢ Exemplos de automagoes possiveis no servigo piblico

¢ Planejamento de um projeto-piloto com IA no seu setor

5.3.32. Encerramento: O futuro do servigo publico com robos de IA

¢ Planejamento individual: como aplicar na sua rotina o que vocé aprendeu no treinamento
® Comunidades, canais e bibliotecas tteis

5.4. Por se tratar de um servico comum ndo continuado, sua formalizacdo podera ser realizada por meio de empenho, sem
necessidade de celebracdo de contrato.

5.5. O contratado devera observar rigorosamente os prazos estabelecidos para a execugdo das obrigacdes previstas, de forma a
garantir a plena entrega dos servicos contratados. Nesse sentido, ficam definidas as seguintes rotinas:

¢ Emissao do Certificado Digital: o contratado devera disponibilizar os certificados digitais aos participantes no prazo
maximo de 05 (cinco) dias corridos apds o término do evento.

5.6. O descumprimento dos prazos e obrigacdes estabelecidos podera ensejar a aplicacdo das sangdes cabiveis, conforme previsto
na legislacdo e no instrumento contratual.

Materiais a serem disponibilizados

5.7. O contratado devera disponibilizar material didatico com contetido exclusivo, elaborado especificamente para o evento,
contemplando os temas abordados e alinhado aos objetivos da capacitacdo. O material devera estar organizado de forma clara e
didatica, de modo a facilitar a assimilacdo do contetido pelos participantes, sendo vedada a utilizacdo de material genérico ou nao
relacionado diretamente ao escopo do evento.

Especificacao da garantia do servico

5.8. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de
Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. A Nota de Empenho de despesa terd for¢a de contrato, conforme prevé o art. 95 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021.
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6.2. A dispensa da formalizacdo do instrumento de Contrato ndo exime a Contratada do cumprimento de suas obrigacdes legais,
bem como as consubstanciadas nos demais itens deste Termo de Referéncia.

6.3. Diante da auséncia de termo de contrato, ndo ha necessidade de andlise juridica, conforme entendimento da Advocacia-Geral
da Unido na Orientacdo Normativa n.° 69/2021:

"Nao é obrigatéria manifestacdo juridica nas contratacdes diretas de pequeno valor com fundamento no art.75, I ou II, e §3°
da Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, salvo se houver celebracdo de contrato administrativo e este ndo for padronizado
pelo 6rgdo de assessoramento juridico, ou nas hipéteses em que o administrador tenha suscitado ddvida a respeito da
legalidade da dispensa de licitacdo. Aplica-se o mesmo entendimento as contratacdes diretas fundadas no art. 74, da Lei n.°
14.133, de 2021, desde que seus valores ndo ultrapassem os limites previstos nos incisos I e II do art. 75, da Lei n.° 14.133,
de 2021."

Fiscalizacdo Administrativa

6.4. O fiscal administrativo do contrato verificarda a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, acompanhard o
empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdérios pertinentes, caso necessario.

6.5. Caso ocorra descumprimento das obrigacOes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara tempestivamente na
solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia.

6.6. A execucdo do objeto devera ser acompanhada e fiscalizada por servidor da drea demandante.

6.7. O fiscal e/ou servidor responsavel pelo recebimento elaborarad relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracdo (Decreto n.° 11.246, de 2022, art. 21, VI). E devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de responsavel pelos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor ora dimensionado.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo III,
no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo.

7.2. Seré indicada a retengdo ou glosa das sangoes cabiveis, caso se constate que a Contratada:
7.2.1. Nao produzir os resultados acordados,
7.2.2. Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.2.3. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servico, ou utiliza-los com qualidade, ou
quantidade inferior a demandada.

Liquidacao

7.14. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para fins de liquidagdo, na
forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n.° 77/2022.

7.15. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagdo, nos casos de
contratacOes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n.° 14.133, de
2021

7.16. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.16.1. O prazo de validade;
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7.16.2. A data da emissdo;

7.16.3. Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.16.4. O periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.16.5. O valor a pagar; e

7.16.6. Eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.

7.17. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagdo da regularizacdo
da situacdo, sem 6nus a contratante;

7.18. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por
meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos
oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133/2021.

7.19. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.19.1. verificar a manutengdo das condigdes de habilitacdo exigidas;

7.19.2. identificar possivel razdo que impeca a contratacdo no ambito do érgdo ou entidade, tais como a proibicdo de
contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.20. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificagao, por escrito,
para que, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.21. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar aos Orgaos
responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para serem acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.22. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.23. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do
contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.24. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias tteis, contados da finalizacdo da liquidagdo da despesa,
conforme secdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n.° 77, de 2022.

7.25. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final do
prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacio, mediante aplicacio do Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA) de correcao monetdria.

Forma de pagamento

7.26. O pagamento serd realizado mediante ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta-corrente indicados pelo
contratado.

7.27. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.28. Quando do pagamento, serd efetuada a retencao tributéria prevista na legislacdo aplicavel.

7.28.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da
realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.29 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a
retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard
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condicionado a apresentacdo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecucao parcial do contrato;

b) der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento dos servicos
publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato, sempre que ndo se justificar a
imposicdo de penalidade mais grave;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem
acima, sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave;

2 “f” “«
b

8.2.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”,
“h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave.

g” e

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Morat6ria, para as infracGes descritas no item “d”, de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias.

8.2.4.2. Moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total do
contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentagao, suplementagao
ou reposicao da garantia;

8.2.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementacdo ou reposicdo da
garantia autoriza a Administracdo a promover a extingdo do contrato por descumprimento, ou cumprimento
irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.2.4.3. Compensatoria, para as infracdes descritas acima alineas “e” a “h” de 3% (trés por cento) a 10% (dez por
cento) do valor da contratagao.

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecucdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 3% (trés por cento) a 10
% (dez por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 3% (trés por cento) a 10% (dez por cento)
do valor da contratagao.

8.2.4.6. Compensatoéria, em substituicdo a multa moratéria para a infragdo descrita acima na alinea “d”, de 3% (trés
por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratagao.
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8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 3% (trés por cento) a 10% (dez por cento)
do valor da contratagdo

8.3. A aplicacdo das sancoes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hip6tese alguma, a obrigacdo de reparacao
integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de sua
intimacao.
8.6. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido pelo Contratante

ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo méaximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do recebimento da
comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das san¢des realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla defesa ao Contratado,
observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente para os enderegos de e-
mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo considerados de uso
continuo da empresa, ndao cabendo alegacao de desconhecimento das comunicacdes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das san¢oes serdao considerados:
8.9.1. A natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. As peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. Os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos érgaos de
controle.

8.10. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n.° 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitacdes e contratos da
Administragcdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n.° 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar,
encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e,
nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes
de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacdo de coligagcdo ou controle, de fato ou de
direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica
prévia.

8.12. O Contratante deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de aplicacdo da sancdo, informar e manter
atualizados os dados relativos as sancoes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

10.13. As sang¢des de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de
reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n.° 14.133, de 2021.

10.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou indenizagoes, ndo
inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgao decorrentes
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deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado possua com o mesmo 6rgdo ora Contratante, na
forma da Instrugdo Normativa SEGES/ME n.° 26, de 13 de abril de 2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECED

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

9.1. O contratado serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de inexigibilidade de licitacao, com fundamento na
hipotese do art. 74, f, da Lei n° 14.133/2021.

Regime de Execucdo

9.2. O regime de execucdo do contrato serd por empreitada por preco global.
Exigéncias de habilitacao

9.3. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

9.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade para fins de
identificacdo em todo o territorio nacional;

9.5. Empresario individual: inscri¢do no Registro Ptiblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo
ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

9.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diéario Oficial da
Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual
serd considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

9.9. Sociedade simples: inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de
documento comprobatorio de seus administradores;

9.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples, ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia
da sociedade simples, ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas
Mercantis onde opera, com averba¢do no Registro onde tem sede a matriz;

9.11. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na
Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da
Lein.° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.12. Consorcio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no
Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n.° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso publico, ou
particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicacdo da empresa lider, responsavel por sua representacdo
perante a Administracdo (art. 15, caput, I e II, da Lei n.® 14.133, de 2021).

9.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidagdo respectiva.
Habilitacao fiscal, social e trabalhista
9.14. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddao expedida conjuntamente pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
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créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n.° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

9.17. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou
positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n.°
5.452, de 1° de maio de 1943;

9.18. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Distrital ou Municipal relativo ao domicilio, ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

9.19. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio, ou sede do fornecedor, relativa a atividade em
Cujo exercicio contrata ou COncorre;

9.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicao
mediante a apresentacdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

9.21. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado
previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

Disposicoes gerais sobre habilitacao

9.22. Quando permitida a participacdo na licitacdo/contratagdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as exigéncias
de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em tradugao livre.

9.23. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nio funcione no Pais, para assinatura do contrato ou da ata de
registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor
juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n.° 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que o
substitua, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

9.24. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

9.25. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os
documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, e no caso daqueles documentos que, pela
propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.26. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor, matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos pertinentes ao CND
e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribuicdes.

Documentacao complementar para cooperativas
9.27. Caso admitida a participacdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documentagdo complementar:

9.27.1 A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacdo e que executardo o
contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovacdo de que estdo domiciliados na localidade da sede da
cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso I e 42, §§2° a 6° da Lei n. 5.764, de 1971;

9.27.2 A declaragcdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos cooperados
indicados;

9.27.3 A comprovacao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacao do servico;
9.27.4 O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

9.27.5 A comprovacao de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o contrato;
9.27.6 Os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:

9.27.7 ata de fundacdo;

13 de 15



9.27.8 estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
9.27.9 regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.27.10 editais de convocacao das trés ultimas assembleias gerais extraordindrias;

9.27.11 trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides
seccionais;

9.27.12 ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratacdo; e

9.27.13 tltima auditoria contdbil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou uma
declaracdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo 6rgao fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O valor total da contratacdo sera de R$ 4.290,00 (vinte e quatro mil, setecentos e vinte reais), conforme custos unitarios
apostos na tabela abaixo e apresentado na proposta no anexo I deste TR.

~ UNIDADE DE VALOR ((VALOR

ITEM ESPECIFICACAO CATSER MEDIDA QUANTIDADE UNITARIO| TOTAL
Curso “Inteligéncia Artificial (IA) nos fluxos e rotinas de trabalho . R$

L da Administracio Publica” 25232 Unidade ! R$4.290,0001 , 9 00

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Or¢amento Geral
da Unido.

11.1.1. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotacdo:
UASG: 810004

Programa de Trabalho: 14.122.0032.2000.0001
PTRES: 174824

Acao: 2000

PO: 0007

Fonte: 1000000000

Natureza da Despesa: 339039

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informacgdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como sigilosas.

13. 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.
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PAULO HENRIQUE GOMES DA COSTA JUNIOR

Membro da comissdo de contratagao

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 19/11/2025 as 16:49:50.

JOAO VINICIUS DE CASTRO E SOUZA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 19/11/2025 as 16:54:35.

MARCOS DE SOUZA E SILVA

Autoridade competente

1Y
tf Assinou eletronicamente em 21/11/2025 as 18:21:02.
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D) esafiescola

Proposta
Técnica para Curso de
Capacitacao

Oficio 2025.08.894
Ao Mistério dos Direitos Humanos e Cidadania DF
A/C: Sra. Patricia Pedrosa Gadelha

Data: 09.09.2025
Curso presencial




"®
wl (27) 3224 4461 | (27) 98178 2266
_ esafi@esafi.com.br | www.esafi.com.br

o pukdlica @ esafiescola

Uma equipe qualificada é capaz de resultados incriveis!

Ha 35 anos, a Esafi capacita exclusivamente 6rgéos publicos,
empresas estatais e o Sistema S, trazendo até seus servidores e
colaboradores as melhores praticas, dotando-os de ferramental

tedrico-pratico que visa auxiliar tomadas de decisdo cada vez
mais seguras face a complexidade das demandas da gestéo Prof. Eliacir Aimeida
publica moderna. J& sdo mais de 100 mil alunos treinados Ex_Servidor Pblico
distribuidos pela Ameérica do Sul e Africa de lingua portuguesa. A el cle et Exsells
ESAFI possui mais de 80 temas distribuidas em 6 areas

tematicas de conhecimento.

O trabalho de exceléncia, marcado pela seriedade e comprometimento, com um modelo
de gestdo moderno e atual, atendendo a mais de 3.000 instituicées ao longo destes 35
anos, um corpo docente altamente especializado com livros e revistas editadas e mais de
100 mil alunos capacitados, atestam a notdria especializagao da Esafi, consolidando-
nos como uma das maiores e mais tradicionais escolas de capacitagdo do segmento do
Brasil. A Esafi esta na vanguarda das capacitagcdes em nosso pais, as quais podemos
destacar:

@ Organizadora e idealizadora da Semana Nacional sobre a Nova Lei de Licitagcoes e da

Semana Orgamentaria e Financeira, que ja capacitou mais de 5 mil agentes publicos;

@ Pioneirismo na capacitagdo dos técnicos em secretariado executivo realizando o
Encontro Nacional de Secretariado e Gestao de Pessoas, com mais de 20 edi¢cdes e

que ja capacitou mais de 8 mil alunos;

@ Implementagao de extenso programa presencial de capacitagoes, integrando ampla
gama de temas, especialistas de referéncia e excelente estrutura para aprendizado, nas

principais cidades brasileiras.

@ Inovagdo no desenvolvimento de novos treinamentos e cursos com foco nos desafios

diarios atuais da administragao publica.

35 anos +100 mil +4000 +3000

Transformando trasetorias Alunos capacitados Cursos realizados InstituigBes fidelizadas

#Av. Rio Branco, 1766 - Prola do Canto
Vitoria/ES - CEP 29066-642
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esafi@esafi.com.br | www.esafi.com.br
@ esafiescola

1. INVESTIMENTO

Investimento individual por inscricdao: R$ 4.290,00

Quantidade de

Curso - Investimento Total
participantes
Inteligéncia artificial (IA) nos fluxos e rotinas
de trabalho da Administragéo Publica.
Curso Pratico incluindo Engenharia de
prompts e uso de robés de IA especificos 01 (um) R$ 4.290,00 R$ 4.290,00

para o servigo publico. Data: 03 a 05 de
dezembro de 2025. Carga Horaria: 21
horas. Horario: 08h30 as 16h30, com
Carolina Bonadiman.

INCLUSO
Capacitacao completa, certificado de conclusao de curso, kit do aluno incluindo mochila
executiva, material didatico, coffee-break e almoco.

2. LOCAL DE REALIZAGAO
RECIFE, PE: 03, 04 e 05 de dezembro de 2025

INFORMAGOES IMPORTANTES

1. Aquisicao de Passagens Aéreas ou reserva de hospedagem: Pedimos gentilmente que
nao sejam adquiridas passagens aéreas antes da confirmacéao oficial do curso por
parte da Esafi, uma vez que necessitamos de um quérum minimo de inscrigcoes

confirmadas para a realizagdo do treinamento.

2. Realizacao das Inscricoes: Realize as inscricdes com a maior brevidade e antecipagéo
possivel. Isso nos auxilia muito a confirmar o curso o quanto antes. Na verdade, trata-se
de uma pré-inscricdo que nao gera nenhum vinculo formal entre as partes. Nao é
necessario ter a nota de empenho ja emitida para a realizagédo da inscricdo. A nota de
empenho deveré ser encaminhada para a Esafi o quanto antes. E com a nota de empenho
que a inscrigdo é confirmada. O envio desta proposta nio garante reserva de vagas. E
necessario fazer a pré-inscricdo para garanti-la.

3. Certificado: Recebera o certificado fisico, em maos e apds o curso, o aluno que obtiver,
no minimo, 75% de frequéncia no treinamento. Isso se dard por meio de uma lista de
presenca que devera ser assinada diariamente, sendo uma assinatura pela manhéa e outra
atarde, em todos os dias do curso.

#Av. Rio Branco, 1766 - Prola do Canto

Vitéria/ES - CEP 29065-643




(27 3224 4461 | z7) 98178 2266

esafi@esafi.com.br | www.esafi.com.br
@ esafiescola

4. Notafiscal eletronica: E emitida no primeiro dia Gtil apds o encerramento do curso, salvo
nos casos em que o setor solicitar sua emissao antecipada. Apds emitida, ela sera
enviada por e-mail para o contato responsavel pela inscricdo, bem como, para o
participante, para que ele tenha ciéncia do envio.

5. Confirmacao da turma: A turma sera confirmada tao logo o quérum minimo necessario
seja atingido. A Esafi, excepcionalmente, reserva-se o direito de ndo confirmar o curso em
caso fortuito ou de forga maior, informando por e-mail ao responsavel pela inscricdo no
prazo minimo de 5 (cinco) dias antes da data prevista para a realizacao da capacitacao.

6. Informacoes complementares: Estamos sempre a disposi¢cao para o atendimento nos
seguintes contatos:

e Telefone: (27) 3224-4461
e WhatsApp: (27) 98178-2266
e E-mail: esafi@esafi.com.br

3. DADOS CADASTRAIS DA ESAFI:

ESAFI - Escola de Administracao e Treinamento Ltda.

Av. Rio Branco, n°® 1765, salas 05 e 06 — Praia do Canto, 29.055-643, Vitdria, ES
CNPJ: 35.963.479/0001-46

Inscricdo Municipal: 038.206-7

Inscrigcdo Estadual: Isento

Certidbes: https://www.esafi.com.br/certidoes-e-documentos

DADOS BANCARIOS

O pagamento podera ser realizado por nota de empenho ou transferéncia, ordem bancaria ou
Pix para uma das seguintes contas:

e Banco do Brasil: Agéncia: 0021-3 | Conta Corrente: 104154-1

e Caixa Econdmica Federal: Agéncia: 1564 | Conta Corrente: 908-8 (Operacao 003)
e Pix: 35963479000146 (CNPJ)

4. VALIDADE DA PROPOSTA:

90 (noventa) dias.
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Inteligéncia artificial (IA) nos fluxos e rotinas de

trabalho da Administragdo Publica

Curso Pratico incluindo Engenharia de prompts e uso de
robés de IA especificos para o servico publico

Carga hordria: 3 dias (21 horas)

Apresentacdo:

O curso Inteligéncia artificial (IA) nos fluxos e rotinas de trabalho da Administracdo Publica vai
apresentar os fundamentos da Inteligéncia Artificial (IA) e sua relevancia estratégica para a
modernizacdo dos servicos publicos. Vai capacitar servidores publicos para o uso pratico de
ferramentas de IA (como ChatGPT, Gemini, Copilot e outros), promovendo maior eficiéncia em
tarefas cotidianas como elaborag¢do de documentos, andlise de dados e atendimento ao cidadao.

O treinamento vai ensinar a criacdo de prompts eficazes e personalizados, com foco na
Administracdo Publica, melhorando a interagdo com sistemas de IA. Promover o uso responsavel e
ético da IA considerando a LGPD, seguranca da informacado, e boas praticas institucionais.

Capacitar para o uso de robds e agentes de IA, incluindo a criacdo e personalizacdo de fluxos
automatizados no servico publico. Estimular a inovacdo e a melhoria continua nas rotinas
administrativas, por meio da andlise de casos pratico.

Preparar os participantes para liderar a transformacao digital em seus setores, por meio do dominio
de ferramentas, metodologias e estratégias de aplicacdo da IA.

Quem deve participar do Curso?

O curso é destinado a todos servidores publicos de todas as esferas e poderes, gestores interessados
em otimizar rotinas e adotar tecnologias emergentes com seguranga, agentes de areas técnicas e
administrativas como analistas, técnicos, assessores, procuradores e profissionais de Orcamento,
Financas, Contabilidade, Recursos Humanos, Licitacdes, Compras, Patrimdnio, TI, Assessoria
Juridica, Controle Interno, Area de Documentos, Comunicacdo e Atendimento, além de equipes
envolvidas em inovacao, transformacao digital, planejamento estratégico ou melhoria de processos.
E indicado também para qualquer servidor que queira incorporar a IA de forma prética, ética e
alinhada as normas institucionais. Nao é necessario ser da area de informatica para participar deste
treinamento. Muito ao contrdrio, ele é indicado para todo e qualquer servidor publico que queira
aplicar a IA em suas rotinas de trabalho.
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Qual o conteudo completo do Curso?

¢ Introducgdo a inteligéncia artificial

o OqueéalAeporque elaimporta para o servico publico?

o Beneficios da IA: porque a IA é inevitavel na Administragao Publica

o Casos reais de uso de |A na Administracdo Publica (prefeituras, tribunais, ministérios

e autarquias):

» analise de dados publicos
» elaboracdo de documentos
= atendimento ao cidadao

e Comparativo entre IAs na gestao publica: ChatGPT, Gemini, Copilot e outros em
atividades tipicas de servidores
o Tipos e exemplos de IA
o Qual é a melhor das milhares de IA?
o Regulamentacdo interna: o que ja existe no 6rgao onde vocé trabalha?
o |As especificas versus I1As multiuso: quando usar cada uma
= Extracdo de dados/informacdes de processos
» Raciocinio e redacdo de documentos
* Andlise de planilhas
» Apresentacoes de slides
o Comparativo entre |IA: pontos fortes de cada uma delas e limitagcdes no contexto
institucional
o Riscos de uso irresponsavel e como evita-los

e Acesso ao ChatGPT com seguranga e privacidade
o Por onde comecar?
o (Des)vantagens das plataformas com vdrias IAs: opcOes de IA, mas poucas
ferramentas e risco de privacidade
o ChatGPT x similares
o Acessando o ChatGPT

e Cuidados com uso de IA em ambientes institucionais: LGPD, dados sensiveis e restricoes
em Argaos publicos
o Controle de privacidade self service (ChatGPT)
o Controle de privacidade formal (ChatGPT)

e Exercicio pratico - parte 1 (diagnostico)
e Qual plano de IA é melhor para o caso do meu local de trabalho?

o Planos do ChatGPT
o Planos pagos: escolha dos modelos
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e Adaptando o uso do ChatGPT para a sua necessidade e do seu jeito de trabalhar
o Personalizacdo do ChatGPT
o Memoria de informacdes e conversas anteriores

e Uso da ferramenta adequada para cada tipo de tarefa (oficios, relatdrios, contratos, atas,
processos etc.)
o Pesquisa autdbnoma de informagdes precisas e com referéncia da fonte de
informacao
o Alteracdo do tom de linguagem: da formalidade a linguagem simples com um Unico
botao
Aumento da quantidade de pardgrafos do texto com um Unico botdo
Uso de documentos padronizados e andlise de documentos especificos
Criacdo de fluxogramas, imagens e postagens com o ChatGPT
Criacdo de projetos especificos por cliente/setor/assunto
Agendamento de tarefas programadas

o O O O O

¢ Introducdo a criagcdo de prompts para tarefas tipicas da gestdo publica
o Prompts eficazes para tarefas tipicas do servidor publico
» elaboracdo de oficios, atas, e-mails, respostas automaticas
» resposta a e-mails institucionais
» elaboracdo de relatérios e pareceres simulados
* redacdo de notas técnicas, ETPs, TRs, etc
» planejamento de acbes administrativas
O que fazer para melhorar os resultados fornecidos pela IA
A importancia do contexto para respostas mais precisas
Diferenga entre Google e ChatGPT
Como o ChatGPT funciona: Probabilidades estatisticas da palavra seguinte
P.R.0.M.PT. adaptado a Administracdo Publica.
Exemplos de prompts fortes versus prompts fracos

o O O O O O

e Exercicio pratico - parte 2
o Exercicio pratico - parte 2 (comparacdo: antes e depois)

e Interagindo com o ChatGPT
o Meios para usar o ChatGPT: escolhendo a forma mais adequada de uso conforme
sua necessidade pratica

= Site

* Aplicativo
» Telefone

»  WhatsApp

* Modo de voz avancado
= Camera ao vivo
o Niveis de interacdo com o ChatGPT: como otimizar cada vez mais suas conversas
coma lA
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nivel de interacdo: Chat

nivel de interacdo: Assistentes de IA

e Demonstracdo do uso de robos (assistentes de IA)
e Onde encontrar nossos rob0s assistentes de 1A

e Exemplos praticos de uso de assistentes de IA

= 32nijvel de interagdo: agentes de IA

e O que fazem os tdo comentados agentes de IA?

e Noticias recentes sobre agentes de IA

e Exemplo praticos de uso de agentes de IA

]
N
10

e Boas praticas no uso institucional da IA
e Como seguir aprendendo e aplicando IA na Administragcao Publica
e Comunidades, canais e bibliotecas uteis para servidores

e Jornada dainovagao
o Como comandos bem pensados transformam-se em resultados eficientes
o Introdugdo a metodologia ativa: aprender fazendo, errando e refinando
o |A + comandos + insumos: o que estd ao seu alcance para obter melhores
resultados?

¢ Engenharia de prompt descomplicada

O que é um prompt, para que serve e por que é essencial na rotina do setor publico
AplicacGes reais em orgdos publicos

Exemplos praticos: Prompt fraco x Prompt forte

Exemplo de prompt para e-mails e oficios

e}

e}

e}

e Estrutura de prompts que geram impacto
o 0 “segredo” por tras de prompts eficientes
o Meétodo P.R.O.M.PT.: como escrever com clareza, contexto e coeréncia

¢ 6 elementos de um prompt de exceléncia
o Como criar instrugdes que guiam a |A com precisao
o Roteiros, formatos de resposta, estilos, extensdes e validacdes

o Exercicios reais para estruturar prompts para o seu dia a dia no servigo publico

e Técnicas avangadas que ampliam resultados
o Meétodos consagrados: 5W2H, FIRAC, SWOT, CRARC e outros
o Como transformar relatdrios, oficios, minutas e pareceres com poucos cliques
o Filtragem, validagdo e melhoria continua dos seus prompts
o Erros comuns na elaboragao de prompts: como evita-los

e Seguranga, ética e conformidade
o Cuidados com dados sensiveis (LGPD)
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o Boas praticas conforme CNJ e OAB
o Como proteger a confidencialidade das informagdes publicas

Resultados dos exercicios praticos e biblioteca de prompts
o Criagdo assistida de prompts para uso administrativo e institucional
o Avaliagdo dos seus préprios prompts
o Modelos prontos para adaptar ao seu dia a dia

Tendéncias e visao de futuro
o O que esperar da IA nos préximos 3 anos no setor publico
o Como continuar a capacitagdo e trocar experiéncias em comunidades confidveis

Encerramento com propdésito
o Planejamento individual: como aplicar na sua rotina o que vocé aprendeu no
treinamento
o Comunidades, canais e bibliotecas uteis

A IA no setor publico

O que é um robo de IA e como ele atua na pratica

Como a IA ja esta sendo usada no servico publico?

Vantagens e desvantagens da IA genérica: o que um servidor publico precisa saber
Supervisdo humana e responsabilidade no uso de IA: a regulamentacdo da IA no
Brasil

o Identificacdo de tarefas repetitivas no seu dia a dia

O O O O

Aplicagoes imediatas da IA no servigo publico
o Redacdo de documentos com apoio da IA
o Revisdo automatizada de contratos administrativos
o Andlise preditiva para tomada de decisao
o Organizacdo e classificacdo de processos com IA

Como comegar a usar robos de IA: mapeamento e otimizagao de fluxos de trabalho
o Como identificar tarefas repetitivas e delegaveis no servigo publico
o Passo a passo para desenhar o mapa do seu fluxo de trabalho no servico publico
o Criagdo de prompts para cada etapa do seu trabalho com foco na criagdo de um
robd de IA

Personalizagao ética de robds de IA no servigo publico
o Como usar GPTs criados por terceiros
o Conversas entre GPTs personalizados
o Controle de privacidade e uso seguro conforme a LGPD
o Como criar seu proprio GPT personalizado (plano pago)
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e Projeto piloto
o Acesso e ambiente
Configuragoes iniciais
Configuragdes importantes
P.R.O.M.PT. para uso em robos de IA
Como realizar pesquisas com os robds: cuidados e limitagGes técnicas
Como evitar “alucinagées” e erros da |IA
Como criar robds com base nos seus préprios documentos e modelos: dicas praticas
Solugdes de problemas com documentos grandes
Testes e validagao

O O 0O O 0o O O O

o Etica, seguranca e responsabilidade no uso de robos de IA
o LimitacGes dos robds de IA e o papel do servidor publico
o Como o robo de IA pode te auxiliar sem substituir sua andlise critica
o Viés algoritmico, transparéncia e dever de fundamentacao
o Casos praticos de uso responsavel da IA no setor publico

e Agente de IA: automatizando com inteligéncia
o Diferenca entre assistentes e agentes de IA
o Criacdo de agentes de atendimento com integracdo de agenda, e-mails e respostas
automaticas
Exemplos de automacdes possiveis no servico publico
Planejamento de um projeto-piloto com IA no seu setor

¢ Encerramento: O futuro do servigo ptiblico com robos de IA
o Planejamento individual: como aplicar na sua rotina o que vocé aprendeu no
treinamento
o Comunidades, canais e bibliotecas Uteis

Quem vai ministrar o Curso?

Professora Carolina Bonadiman:

Procuradora do Estado do Espirito Santo desde 2006, especializada em Inteligéncia

Artificial e doutora em Direito Processual pela Universidade de Sdo Paulo (USP).

Participou de pesquisas sobre a garantia da razoavel durag¢ao do processo, incluindo

o impacto de audiéncias publicas, o funcionamento de cartérios judiciais e o uso do

processo judicial digital (PROJUDI) como ferramenta de eficiéncia no ambito do
Judiciario capixaba. Atua como professora em cursos de pds-graduacao, contribuindo para a formacao
de operadores do Direito com foco em inovacdo e modernizacdo no setor publico, e integra comités
e iniciativas voltadas a inovacdo na gestdo publica.
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Informagdes Gerais, Datas e Locais:

Hordrio: 08h30 as 16h30

Carga Hordria: 21 horas

Duraggo: 03 dias

Investimento: RS 4.290,00 (incluindo certificado de conclusdo, mochila executiva, material
diddtico, kit do aluno, coffee-break e almogo).

" Turma 01: RECIFE, PE
Data: 03, 04 e 05 de dezembro de 2025.

HOTEL BEACH CLASS CONVENTION BY MAI
Rua Maria Carolina, 661 - Boa Viagem, Recife - PE, 561020-221
Telefone: (81) 3201-7000

Formas de pagamento:

O pagamento poderd ser realizado por meio de transferéncia bancdria para as seguintes
contas:

¢ Banco do Brasil: Ag. 0021-3 | Cc. 104154-1 (PIX: 35963479000146);
e Caixa Econémica Federal: Ag. 15664 | Cc. 908-8 (Operagdo 003).

Dados para emisséo da nota de empenho:

Esafi - Escola de Administragdo e Treinamento Ltda

CNPJ: 35.963.479/0001-46

Av. Rio Branco, 1765, Salas 205 e 206 - Praia do Canto, Vitéria, ES - CEP: 29055-643

Mais informagdes:

Telefone: (27) 3224-4461 WhatsApp: (27) 98178-2266
E-mail: esafi@esafi.com.br Site: www.esafi.com.br

PARA FAZER SUA INSCRICAO AGORA, CLIQUE NO BOTAO ABAIXO:

QUERO ME INSCREVER
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Oficio: 2025.09.873
Vitoria, ES, 04 de setembro de 2024

DECLARAGAO

A ESAFI - Escola de Administragdo e Treinamento, criada em 1990, € uma Instituigdo
brasileira de pessoa juridica de direito privado, de cardter de educac¢do continuada, dedicada
exclusivamente a capacitac¢do de servidores publicos federais, estaduais e municipais, tendo
capacitado mais de 90 mil servidores publicos em seus 33 anos de histéria.

A Instituicdo tem como missdo contribuir para o desenvolvimento da administragdo publica
brasileira, oferecendo aos servidores publicos oportunidades de ensino, treinamentos
especificos de qualidade e educagdo continuada de exceléncia, dotando-os de competéncias
e habilidades, de forma que estes possam exercer com seguran¢a todos os procedimentos
legais exigidos pela funcdo que executam, de modo a contribuir para o desenvolvimento da
Gestdo Publica, transmitindo conhecimento para a melhoria e desenvolvimento de uma
governanga responsdvel e compartilhada.

Nestas mais de trés décadas, a ESAFI — Escola de Administragcdo e Treinamento consolidou-
se como um centro de treinamento de referéncia para servidores publicos atendendo a
demanda dos Orgdos Governamentais, trabalhando em parceria com as instituicdes publicas
brasileiras de forma a identificar suas necessidades de treinamento, sempre com foco na
melhoria dos resultados.

Para tal, a Esafi conta com uma diversidade de cursos e semindrios nas modalidades
Presencial, EAD, /n Company e Webndrios, sempre voltados para a drea da Administragdo
Publica, possuindo total exclusividade sobre todos os direitos de imagem, promocdo,
divulgacdo, comercializacdo e realizacdo dos cursos por ela propostos e ofertados.

Considera-se notéria especializacdo o profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes,
organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas
atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a
plena satisfacdo do objeto do objeto do contrato.
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A notéria especializagdo da ESAFI advém de desempenhos anteriores, estudos, publicagcdes
de livros e revistas, aparelhamento, equipe técnica ou de outros requisitos relacionados com
as suas especialidades. Cabe ressaltar, ainda, que a ESAFI j& é contratada por indmeras
instituicoes publicas brasileiras. SGo mais de 3 mil cursos realizados e 90 mil servidores
capacitados.

Dentre os cursos ministrados pela ESAFI, fica evidente sua notéria especializacdo, dados os
temas especificos e singulares oferecidos para a Administragdo Publica. Além disto, a ESAFI
possui um quadro de instrutores de exceléncia, sendo boa parte do corpo docente formada
por autores que possuem obras e livros editados.

Para além dos cursos oferecidos, a ESAFI possui seu corpo docente formado por especialistas
que ocupam altos cargos dentro da Administracdo Publica, alguns deles diretamente ligados
a Presidéncia da Republica e seus Ministérios, STF, AGU, CGU, Comando da Marinha, Mestres,
Doutores, Procuradores, Secretdrios de Estado, profissionais de primeiro escaldo dos governos
que aliam o conhecimento tedrico com a prdtica das questdes mais controversas do dia a dia
dos érgdos brasileiros.

Ha que se pontuar que os cursos ministrados pela ESAFI sdo, de acordo com a Decisdo 439/98
do Tribunal de Contas da Unido, de natureza singular, uma vez que ndo sdo cursos
convencionais com técnicas padronizadas de ensino, como por exemplo, um curso de
datilografia ou informdatica basica.

Outro especial enfoque deve ser dado entre os termos singularidade e exclusividade. A
singularidade estd em consondncia com a ndo convencionalidade, diferentemente da
exclusividade que significa unicidade, Unico. HA que se atentar, pois a Decisdo 439 do TCU
trata do tema singularidade, bem como, a nova Lei de Licitagcées em seu artigo 74 (14.133)
segue o mesmo entendimento acerca da inexigibilidade de licitagdo quando trata da
contratacdo de servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual
(treinamento e aperfeicoamento de pessoal) com profissionais ou empresas de notoria
especializag¢do, cujo enquadramento da ESAFI se faz comprovar conforme descrito nesta
declaracdo.

or Executivo - ESAFI
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Oficio: 2025.06.557
Vitéria - ES, 13 de agosto de 2025.

DECLARAGAO DE NOTORIA ESPECIALIZAGAO

A ESAFI - ESCOLA DE ADMINISTRACAO E TREINAMENTO LTDA, inscrita no CNPJ sob o n?
35.963.479/0001-46, por meio de sua dire¢do, vem, por meio da presente, declarar para
os devidos fins que é entidade de notéria especializagdo, nos termos do art. 74, inciso I,
da Lei n? 14.133/2021, e demais normativos aplicaveis.

Hd& 35 anos, a Esafi tem se dedicado a capacitar exclusivamente servidores publicos,
proporcionando-lhes as melhores prdticas e ferramentas tedrico-prdticas para aprimorar
suas habilidades de tomada de decisdo, sempre buscando a seguran¢a em cada agdo.
Com mais de 100 mil alunos treinados e distribuidos pelo Brasil, paises da América do Sul
e de lingua portuguesa na Africa, a ESAFI é uma referéncia em capacitacdo para
servidores publicos. Além disso, nossa instituicdo oferece mais de 80 temas disponiveis
para cursos presenciais, online/ao vivo, divididos em 6 eixos temdticos de conhecimento.

e Licitagdes e Contratos Administrativos;
e Financas e Orcamento Publico;

e Documento, Arquivos e LGPD;

e Recursos Humanos e Gestdo de Pessoads;

e Convénios Publicos.

Seu corpo docente é composto por profissionais altamente qualificados, incluindo
mestres, doutores e especialistas, com vasta experiéncia prdtica na Administracdo
Publica direta e indireta, além de atuacdo académica e técnica reconhecida.

A ESAFI atua em todo o territério nacional, promovendo cursos presenciais e on-line,
oficinas prdticas, treinamentos personalizados in company, congressos e encontros
técnicos, sempre com foco em resultados, atualizacdo normativa e exceléncia na gestdo
publica.
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@ esafiescola

Sua reputacdo é consolidada por meio de parcerias com 6rgdos das trés esferas de
governo e por um histérico de elevado indice de satisfagcdo por parte dos participantes e
instituicdes contratantes.

Dessa forma, atesta-se sua notéria especializagdo e plena capacidade técnica para o
desenvolvimento de agdes de capacitagdo e consultoria voltadas ao setor publico,
podendo, portanto, ser contratada diretamente por inexigibilidade, conforme a legislagdo
vigente.

(27) 3224-4461 | (27) 99961-2803
pierre@esafi.com.br
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Oficio: 2025.09.893

TERMO DE COMPROMISSO COM DIREITOS HUMANOS

A ESAFI - Escola de Administragdo e Treinamento Ltda., inscrita no CNPJ n.°
35.963.479/0001 — 46, com sede na Av. Rio Branco, 1765, Edificio Delta, salas 205 e
206 - Praia do Canto, Vitéria — ES, CEP 29055-643, por intermédio de seu
representante legal o Sr. Pierre Cunha de Almeida, portador do RG n° 1.152.332
SSP-ES e CPF n° 862.666.677-20, declaro, declaro, para os devidos fins, que a
empresa/organizacdo ora qualificada ndo pratica e nem permite que
pratiquem, sob sua esfera de atuagdo, atos que violem as leis, normas, regras e
regulomentos vigentes no ordenamento juridico brasileiro, que importem
violagdo a direitos humanos.

Outrossim, declaro que esta empresa envida os melhores esforgos para prevenir,
mitigar e erradicar condutas inadequadas da sua atuacgdo, pautando suas
atividades nas melhores praticas do mercado, no que se refere ao respeito aos

direitos humanos.

Reconhego que o que subscrevo é verdade, sob as penas da lei.

Vitéria - ES, 09 de seftembro de 2025.
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Oficio: 2025.09.892

TERMO DE COMPROMISSO COM A INTEGRIDADE

A ESAFI - Escola de Administragdo e Treinamento Ltda, inscrita no CNPJ n.°
35.963.479/0001 - 46, com sede na Av. Rio Branco, 1765, Edificio Delta, salas 205 e
206 - Praia do Canto, Vitéria — ES, CEP 29055-643, por intermédio de seu
representante legal o Sr. Pierre Cunha de Almeida, portador do RG n° 1.152.332
SSP-ES e CPF n° 862.666.677-20, declaro, para os devidos fins, que a
empresa/organizacdo ora qualificada ndo pratica e nem permite que
pratiquem, sob sua esfera de atuagdo, atos contrdrios as leis, normas, regras e
regulamentos vigentes no ordenamento juridico brasileiro, que importem lesdo
a Administragdo Publica Nacional ou Estrangeira, nos termos do art. 5° da Lei n°
12.846 de 1° de agosto de 2013 - Lei Anticorrupgdo.

Outrossim, declaro que a empresa/entidade envida os melhores esforcos para
prevenir, mitigar e erradicar condutas inadequadas da sua atuagdo, pautando
suas atividades nas melhores praticas do mercado, no que se refere ao combate

de desvios éticos e de integridade.

Reconhec¢o que o que subscrevo é verdade, sob as penas da lei.

Vitoria - ES, 09 de setembro de 2025.
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