PRESIDENCIA DA REPUBLICA
CASA CIVIL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE RECURSOS LOGISTICOS
COORDENACAO-GERAL DE LICITACAO E CONTRATO

EDITAL

PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007
PROCESSO N° 00200.002342/2007-92

A Presidéncia da Republica, mediante o pregoeiro designado pela Portaria n° 206, de
28 de dezembro de 2006, do Diretor de Recursos Logisticos da Secretaria de Administracdo da
Casa Civil da Presidéncia da Republica, publicada no Diario Oficial da Unido, de 3 de janeiro
de 2007, torna publico para conhecimento dos interessados que fara realizar licitagdo na
modalidade Pregéo, na forma eletrbnica, conforme descrito neste Edital e Anexos, de
conformidade com a Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006 e os Decretos n°s. 3.555, de 8 de agosto de 2000, 3.693, de 20 de
dezembro de 2000, 3.784, de 6 de abril de 2001, e 5.450, de 31 de maio de 2005, a IN MARE
N° 5, de 21 de julho de 1995, republicada no Diario Oficial da Unido, de 19 de abril de 1996, e,
subsidiariamente, a Lei n° 8.666/93, e suas alteracdes.

1 OBJETO

1.1 A presente licitacdo tem por objeto a selecéo e contratacdo de empresa especializada,
para a capacitacdo de Profissionais de Secretariado da Presidéncia da Republica e de seus
orgaos integrantes em matérias relacionadas ao conjunto de competéncias, habilidades e
atitudes relativas a funcdo, consoante especificacdes contidas no Termo de Referencia —
Anexo | deste Edital.

2 ENDERECO, DATA E HORARIO DO CERTAME
2.1 A sessao publica deste pregdo, na forma eletrénica, terd inicio com a divulgacdo das
Propostas de Precos recebidas e inicio da etapa de lances, no endereco eletrénico, dia e

horério abaixo discriminados:

ENDERECO ELETRONICO: www.comprasnet.gov.br

DATA: 03/08/2007
HORARIO: 9h00

2.2 Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o
primeiro dia atil subseqiente, no mesmo horario e endereco eletrbnico anteriormente
estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo do pregoeiro em contrario.



3 CONDICOES DE PARTICIPACAO
3.1 Somente poderdo participar deste pregao, na forma eletrénica, as empresas:

a) estabelecidas no Pais, que satisfagam as condicdes e disposi¢Bes contidas neste
Edital e seus Anexos; e

b) que estejam devidamente CADASTRADAS e HABILITADAS PARCIALMENTE no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF.

3.2 Nao poderdao participar deste pregdo, na forma eletrénica, as empresas:

a) em processo de recuperacéo judicial ou de faléncia, sob concurso de credores, em
dissolugdo ou em liquidacao;

b) que estejam com o direito de licitar e contratar com a Administragcao Publica suspenso,
ou que por esta tenham sido declaradas inidoneas;

c¢) inadimplentes em obrigacGes assumidas com a Presidéncia da Republica;
d) que estejam reunidas em consorcio, qualquer que seja a sua forma de constituicdo; e

e) estrangeiras que ndo funcionem no Pais.

4 CREDENCIAMENTO

4.1 O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha,
pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletrdnico, no site www.comprasnet.gov.br.

4.2 O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade legal do

licitante e a presunc¢édo de sua capacidade técnica para realizacdo das transacdes inerentes
ao pregao, na forma eletronica.

4.3 O uso da senha de acesso pelo licitante € de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
gualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao
provedor do sistema ou a Presidéncia da Republica, responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

5 ENVIO DA PROPOSTA DE PRECOS

5.1 O licitante sera responsavel por todas as transagfes que forem efetuadas em seu nome
no sistema eletrénico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances.

5.2 Incumbird ainda ao licitante acompanhar as gperacdes no sistema eletrénico durante a
sessao publica do pregdo, na forma eletrénica, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da

perda de negdcios diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema
ou de sua desconexao.

5.3 A participacdo no pregdo, na forma eletrbnica, dar-se-& pela utilizagdo da senha privativa
do licitante e subsequente encaminhamento das Propostas de Precos que ocorrera a partir
das 9h00 do dia 24/07/2007, até a abertura da sessao do pregao, na forma eletrdnica,
no dia 03/08/2007 horario de Brasilia, exclusivamente por meio do sistema eletronico.



5.4 Para participacdo no pregdo, na forma eletronica, o licitante devera manifestar, em
campo proprio do sistema eletrénico, que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo e
gue sua proposta esta de conformidade com as exigéncias do instrumento convocatorio.

5.5 O licitante, por ocasido do cadastramento de sua proposta, no sitio do Sistema
Comprasnet, devera apresentar sua proposta de forma detalhada, devendo ser utilizado o
campo “descricdo complementar”.

5.6 A Proposta de Precgos do licitante vencedor contendo as especifica¢cdes detalhadas do
objeto ofertado devera ser formulada com base na Planilha de Composicdo de Precos —
Anexo Il (Proposta Comercial) deste Edital e enviada por meio do fac-simile (0xx61) 3321-
1530 ou 3411-3425, ap6s o encerramento da etapa de lances, atualizada em conformidade

com os lances eventualmente ofertados, com posterior encaminhamento do original, no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis, contado a partir do encerramento da sessao publica.

5.6.1 A proposta devera conter:

5.6.1.1 A especificacdo clara e completa dos servicos, observadas as mesmas
especificacbes constantes do Termo de Referéncia — Anexo |, sem conter
alternativas de preco ou de qualquer outra condicdo que induza o julgamento a ter
mais de um resultado;

5.6.1.2 O precgo total do item, descrito na Planilha de Composi¢cdo de Pregos,
constante do Anexo |l (Proposta Comercial), deste Edital, expresso em R$ (reais),

com aproximacéo de até duas casas decimais;

5.6.1.30 prazo de validade de 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua
apresentacao;

5.6.1.4 A declaracdo expressa de estarem incluidos no preco cotado todos os
impostos, taxas, fretes, seguros, bem como quaisquer outras despesas, diretas e
indiretas, incidentes sobre o objeto deste pregdo, nada mais sendo licito pleitear a
esse titulo;

5.6.1.5 A razdo social, 0 CNPJ, a referéncia ao nimero do Edital do pregdo, na forma
eletrbnica, dia e hora de abertura, o endereco completo, bem como o niumero de sua
conta corrente, o nome do Banco e a respectiva Agéncia onde deseja receber seus
créditos;

5.6.1.6 Os meios de comunicacfes disponiveis para contato, como por exemplo
telefone, fac-simile, e-mail, etc; e

5.6.1.7 A qualificagcdo  preposto autorizado a firmar o Contrato, ou seja: Nome
completo, endereco, CPF, carteira de Identidade, estado civil, nacionalidade e
profissdo, informando, ainda, qual o instrumento que outorga poderes para firmar
Contrato (Contrato Social ou Procuracgéo).

5.7 N&o se considerara qualquer oferta de vantagem néo prevista neste edital, nem preco ou
vantagem baseada nas ofertas dos demais licitantes.

5.8 A apresentacdo da proposta implicara plena aceitacdo, por parte do licitante, das
condicOes estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

5.9 Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias do presente
Edital e seus Anexos e que sejam omissas ou apresentem irregularidades insanaveis.



5.10 O prego proposto sera de exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o
direito de pleitear qualquer alteracdo do mesmo, sob a alegacdo de erro, omissao ou
qualquer outro pretexto.

5.11 A omisséo de qualquer despesa necessaria ao perfeito cumprimento do objeto deste
certame sera interpretada como nao existente ou ja incluida no preco, ndo podendo o
licitante pleitear acréscimo apos a entrega da proposta.

6 RECEPCAO E DIVULGACAO DAS PROPOSTAS

6.1 A partir das 9h00 do dia 03/08/2007, data e horario previstos no predmbulo deste Edital
e, em conformidade com o subitem 5.3, tera inicio a sessao publica do Pregéo, na forma
eletrénica, n° 056/2007, com a divulgacao das Propostas de Precgos recebidas e inicio da
etapa de lances.

7 FORMULACAO DOS LANCES

7.1 Iniciada a fase competitiva, os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por
meio do sistema eletrbnico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e
respectivo horario de registro e valor.

7.2 Os licitantes poderédo oferecer lances sucessivos, observados o horario fixado para
abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.

7.3 SO seréo aceitos os lances cujos valores forem inferiores ao ultimo lance registrado pelo
préprio proponente, podendo este ser superior ao menor registrado no sistema.

7.4 N&o serao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado em primeiro lugar.

7.5 Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real,
do valor do menor lance registrado que tenha sido apresentado pelos demais licitantes,
vedada a identificagdo do detentor do lance.

7.6 No caso de desconexao do pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se 0 sistema

eletrbnico permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem
prejuizo dos atos realizados.

7.6.1 Quando a desconexdo do pregoeiro persistir por tempo superior a 10 minutos, a
sessdo do pregdo, na forma eletrdnica, sera suspensa e reiniciara apdés comunicagao aos
participantes, no endereco eletrdnico utilizado para divulgacao.

7.7 A etapa de lances da sesséo publica sera encerrada por deciséo do pregoeiro.

7.8 O sistema eletrénico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que
transcorrera no periodo de tempo de até 30 minutos, aleatoriamente determinado, findo o
gual sera automaticamente encerrada a recepgéo de lances.

7.9 Ap6s o encerramento da etapa de lances da sessdo publica, o pregoeiro podera
encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado o
lance mais vantajoso, para que seja obtida a melhor proposta.

7.9.1 A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.



7.10 O pregoeiro anunciara o licitante vencedor imediatamente ap0s o encerramento da
etapa de lances da sessao publica ou, quando for o caso, apds a negociagéo e decisao do
pregoeiro acerca da aceitacao do lance de menor valor.

7.11 No caso de desconexdo, cada licitante deverd de imediato, sob sua inteira
responsabilidade, providenciar sua conexao ao sistema.

8 JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

8.1 Na andlise da Proposta de Precos sera verificado o atendimento de todas as
especificagdes e condi¢des estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

8.2 Analisada a aceitabilidade dos precos obtidos, o pregoeiro divulgara o resultado do
julgamento das Propostas de Precos.

8.3 A classificacéo das propostas sera pelo critério de MENOR PRECO TOTAL POR ITEM
e levara em consideracao para a aceitabilidade da proposta o preco de referéncia constante
do subitem 6.1 do Termo de Referéncia - Anexo | deste Edital.

8.4 Se a proposta nao for aceitavel ou se o licitante ndo atender as exigéncias habilitatérias,

0 pregoeiro examinard a proposta subsequente, na ordem de classificacdo, e assim
sucessivamente, até a apuracédo de uma proposta que atenda ao Edital.

8.4.1 Ocorrendo a situacao referida no subitem anterior, o pregoeiro podera negociar
com o licitante para que seja obtido preco melhor.

8.5 Por forca dos arts. 44 e 45, da Lei Complementar n® 123/06, sera observado:

a) como critério & desempate, serd assegurada preferéncia de contratacdo para as
microempresas e empresas de pequeno porte, entendendo-se por empate aquelas
situagcbes em que as propostas apresentadas pelas microempresas e empresas de
pequeno porte sejam iguais ou até 5% (cinco por cento) superiores a melhor proposta
classificada;

b) a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada tera a

oportunidade de apresentar nova proposta no prazo maximo de 5 (cinco) minutos apos o
encerramento dos lances, sob pena de precluséo;

c) a nova proposta de precos mencionada na alinea anterior devera ser inferior aquela
considerada vencedora do certame, situacdo em que o objeto licitado serd adjudicado em
favor da detentora desta nova proposta (ME ou EPP);

d) ndo ocorrendo a contratagcdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, na
forma da alinea anterior, serdo convocadas as MEs ou EPPs remanescentes, na ordem
classificatoria, para o exercicio do mesmo direito;

e) no caso de equivaléncia de valores apresentados pelas microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrem enquadradas na no disposto na alinea b, sera realizado
sorteio entre elas para que se identifiqgue aquela que primeiro podera apresentar a melhor
oferta;

f) na hipotese da ndo contratacdo nos termos previsto na alinea b, o objeto licitado sera
adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do certame; e



g) o procedimento acima somente serd aplicado quando a melhor oferta inicial ndo tiver
sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

9 HABILITACAO

9.1 Encerrada a etapa de lances da sessao publica, o licitante detentor da melhor oferta
encaminhara a Presidéncia da Republica a documentacdo complementar para habilitacao,
constante do subitem 9.2.1, num prazo maximo de 2 horas, contado do encerramento da
etapa de lances, pelo fac-simile (0xx61) 3321-1530 ou 3411-3425, e num prazo de 2 (dois)
dias Gteis, remetera os documentos originais, juntamente com a proposta a que se refere o
subitem 5.6 deste Edital, a Presidéncia da Republica, Palacio do Planalto, Anexo Il, Ala “A”,
Sala 102, Praca dos Trés Poderes, Brasilia/DF, CEP 70.150-900, em envelope fechado e
rubricado no fecho, com os seguintes dizeres em sua parte externa e frontal:

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

CASA CIVIL

DIRETORIA DE RECURSOS LOGISTICOS
COORDENACAO-GERAL DE LICITACAO E CONTRATO
PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007

RAZAO SOCIAL E CNPJ
(Documentacéo de Habilitagdo e Proposta Comercial)

9.2 Toda a documentacao exigida devera ser apresentada por uma das seguintes formas:
a) em original;

b) por qualquer processo de copia, exceto por fac-simile, autenticada por Servidor da
Administracdo, devidamente qualificado ou por Cartério competente; ou

c) publicacdo em érgéo da Imprensa Oficial.
9.2.1 Devera constar do envelope a seguinte documentacdo complementar ao SICAF:

a) declaracgéo de inexisténcia de fato superveniente impeditivo da habilitagéo, na forma
do 8 2° do art. 32 da Lei n° 8.666/93, alterado pela Lei n° 9.648/98, e Instrucdo
Normativa MARE n° 5/95, republicada no Diario Oficial da Unido, de 19 de abril de
1996, nos termos do modelo constante no Anexo |l deste Edital;

b) declaracéo de inexisténcia em seu quadro de pessoal de menores, na forma do

disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo, nos termos do modelo constante
no Anexo IV deste Edital;

c) comprovacao do Patriménio Liquido, quando for o caso, para efeito de
comprovacdo da boa situagcdo financeira, quando o licitante apresentar em seu
balanco, resultado igual ou menor do que 1 (um) em quaisquer dos indices abaixo
explicitados:

c.1) indice de Liquidez Geral (LG), onde:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo



c. 2) indice de Solvéncia Geral (SG), onde:

Ativo Total
SG =

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

c.3) indice de Liquidez Corrente ( LC), onde:

Ativo Circulante
LC =

Passivo Circulante

d) o licitante que apresentar em seu Balango resultado igual ou menor do que 1 (um),
em quaisquer dos indices referidos na alinea “c” do subitem 9.2.1 deste Edital, fica
obrigado a comprovar, na data de apresentacédo da documentacdo a que se refere o
subitem 9.1 deste Edital, Patrimdnio Liquido minimo de 10% (dez por cento) do
valor do(s) item(ns) cotado(s).

9.3 Por forga dos 88 1° e 2° do art. 43 da Lei Complementar n° 123/06, as microempresas — ME
e as empresas de pequeno porte — EPP que tenham interesse em participar deste pregéo, na
forma eletrbnica, deverao observar:

a) no momento da oportuna fase de habilitagdo, caso o licitante vencedor da melhor
proposta seja uma microempresa ou uma empresa de pequeno porte, devera ser
apresentada toda a documentagéo, nos termos do item 9 — Habilitagdo, deste edital, ainda
gue os documentos pertinentes a regularidade fiscal apresentem alguma restricdo, bem
como alguma espécie de documento que venha a comprovar sua condicdo de
microempresa ou empresa de pequeno porte.

a.l) havendo alguma restricdo na comprovacao da regularidade fiscal, o proponente
devera regularizar a documentagdo no prazo de 2 (dois) dias Uteis, cujo termo inicial
correspondera ao momento em que o mesmo for declarado vencedor do certame.

10 IMPUGNACAO DO ATO CONVOCATORIO

10.1 Até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para a abertura da sessao publica, qualquer
pessoa podera impugnar o ato convocatorio do pregdo, na forma eletronica.

10.1.1 A apresentacdo de impugnacgdo contra o presente Edital devera ser protocolada,
de Segunda a Sexta-feira, de 9h as 12h e de 14h as 17h, na Assessoria Técnica de
Licitacdo, situada na sala 102, do Anexo Il, ALA “A” do Palacio do Planalto, em Brasilia-
DF.

10.1.2 Caberé ao pregoeiro, decidir sobre a impugnacédo no prazo de 24 horas.

10.1.3 Acolhida a impugnacédo contra o ato convocatorio, sera definida e publicada nova
data para a realizagao do certame.



11 RECURSOS

11.1 Existindo intencéo de interpor recurso, o licitante devera manifesta-la ao pregoeiro por
meio eletrbnico, em campo préprio, explicitando sucintamente suas razdes, imediatamente
apés a divulgacéo do vencedor do certame de que trata este Edital.

11.2 Sera concedido ao licitante que manifestar a intencéo de interpor recurso o prazo de 3
(trés) dias para apresentacéo das razbes de recurso.

11.3 Os demais licitantes ficam, desde logo, intimados para, querendo, em apresentar
contra-razdes em igual prazo, que comecard a contar do término do prazo do recorrente,
sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus
interesses.

11.4 A falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante importara a decadéncia do

direito de recurso, ficando o pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto ao licitante declarado
vencedor.

11.5 O acolhimento de recurso importara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

11.6 Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados na
Assessoria Técnica de Licitacdo, Anexo Il, Ala “A” ao Palacio do Planalto, Sala 102, em
Brasilia — DF, nos dias uteis no horario de 9h as 12h e de 14h as 17h. N&o serado
reconhecidos 0s recursos interpostos enviados por fac-simile ou com os respectivos prazos
legais vencidos.

12 CONDICOES CONTRATUAIS

12.1 Findo o processo licitatério, o licitante vencedor e a Presidéncia da Republica
celebrardo Contrato, nos moldes da minuta de Contrato constante do Anexo V deste Edital.

12.2 Se o licitante vencedor, ndo comparecer dentro do prazo de 5 (cinco) dias, apés

regularmente convocado, para receber a Nota de Empenho e assinar o Contrato, ensejara a
aplicacdo da multa prevista na alinea “a” do subitem 19.1 deste Edital.

12.2.1 Em caso do licitante vencedor ndo assinar o Contrato, ndo retirar a Nota de
Empenho no prazo estabelecido, sera aplicado o disposto no art. 4°, inciso XXIll, da Lei
n® 10.520, de 17 de julho de 2002, independentemente das sangdes previstas para o
licitante vencedor, neste Edital.

12.3 Até a assinatura do Contrato, a proposta do licitante vencedor podera ser
desclassificada se a Presidéncia da Republica tiver conhecimento de fato desabonador a
sua habilitagé&o, conhecido apds o julgamento.

12.4 Ocorrendo a desclassificacdo da proposta do licitante vencedor por fatos referidos no

subitem anterior, a Presidéncia da Republica podera convocar os licitantes remanescentes
observando o disposto no subitem 12.2.1 deste Edital.

12.5 O Contrato a ser firmado em decorréncia deste pregao, na forma eletrénica, podera ser
rescindido a qualquer tempo independentemente de notificacdes ou interpelacdes judiciais

ou extrajudiciais, com base nos motivos previstos nos arts. 77 e 78, na forma do art. 79 da
Lei n° 8.666/93.



12.6 Por descumprimento de quaisquer obrigacbes assumidas pela participagdo no
processo licitatério, poderdo ser aplicadas ao licitante vencedor, as penalidades previstas
nas Leis n° 8.666/93 e n° 10.520/02, e no Contrato a ser firmado entre as partes.

12.7 A associagédo do licitante vencedor com outrem, a cesséo ou transferéncia, total ou
parcial, bem como a fuséo, cisdo ou incorporagéo so serdo admitidas quando apresentada
documentacdo comprobatéria que justifique quaisquer das ocorréncias, e com 0
consentimento prévio e por escrito da Presidéncia da Republica e desde que ndo afetem a
boa execucao do Contrato.

13 RESPONSABILIDADES E OBRIGA(;OES DAS PARTES
13.1 Cabera ao licitante vencedor:

a) Participar de reunido prévia com a Coordenacdo do Centro de Capacitacdo e
Desenvolvimento da Presidéncia da Republica — CECAD, para discutir o contetudo
programatico e a metodologia a ser aplicada;

b) Apresentar instrutor (es) para atuar (em) nos cursos, com experiéncia comprovada em
trabalhos similares e curriculum;

c¢) Providenciar a elaboracao, reproducdo e encadernacdo do material didatico, material
de consumo de acordo com o conteldo programatico;

d) Fornecer aos participantes, no inicio do curso e logo apos a assinatura da lista de
presenca, kits do aluno contendo cracha de identificacdo, caneta esferografica tinta azul
ou preta, bloco para anota¢cfes e material didatico de apoio;

e) Elaborar e aplicar instrumento de avaliacdo para os cursos de Graméatica, Redacéo e
Informética;

f) Emitir e entregar, ao final de cada mddulo, certificados aos participantes que
registrarem no minimo 80% de presenca e, nos casos dos cursos de Gramatica, Redacao
e Informética, que também obtiverem 70% (setenta por cento) de aproveitamento nos
cursos, comprovado pela aplicacdo do instrumento de avaliacao;

g) Aplicar avaliagdo de reagdo ao término dos cursos, observando o conteudo
programatico, instrutor, carga horaria e logistica;

h) Apresentar a tabulacéo da avaliagdo no prazo de 15 (quinze) dias apds o término de
cada médulo;

i) Entregar no Centro de Capacitacédo e Desenvolvimento da PR a nota fiscal de fatura
dos servicos prestados;

j) Cumprir os prazos de acordo com o cronograma,

k) Acatar orientacdo da presidéncia da Republica, sujeitando-se a ampla e irrestrita
fiscalizacdo, prestando 0s esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacoes
formuladas;

I) Abster-se de veicular publicidade ou qualquer outra informacdo acerca das atividades
objeto desta licitagdo, sem prévia autorizacdo da Presidéncia da Republica;.



m) Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar a Presidéncia da
Republica ou a terceiros em razdo de acédo ou omissao dolosa ou culposa, sua ou dos
seus prepostos, independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que
estiver sujeita;

n) Responsabilizar-se pelos 6nus resultante de quaisquer a¢des, demandas, custos e
despesas decorrentes de danos, ocorridos por culpa sua ou de qualquer de seus
empregados e preposto, obrigando-se outrossim por quaisquer responsabilidade
decorrentes de acdes judiciais movidas por terceiros, que lhe venham a ser exigidas por
forca da Lei, ligadas ao cumprimento do Edital;

0) Prestar esclarecimento a Presidéncia da Republica sobre eventuais atos ou fatos
noticiados que o envolvam, independentemente de solicitacdo; e

p) Manter durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacao
exigidas no Edital.

13.2 Cabera a Presidéncia da Republica:

a) Fornecer cracha de identificagdo aos empregados do licitante vencedor, de uso
obrigat6rio, para acesso as dependéncias da Presidéncia da Republica;

b) Divulgar o evento no ambito da Presidéncia da Republica;

c) Organizar as turmas, de acordo com o cronograma e solicitacdes de inscrigéo, e
repassar para a contratada antes do inicio de cada curso;

d) Fornecer espaco fisico compativel com o numero de participantes (30 (trinta) por
turma) e equipamentos de audio-visual necessarios a realizacdo do evento: canhdo de
projecéo e notebook;

e) Fornecer bloco de flip-chart, pincel atbmico e pincel para quadro branco em cores
variadas, agua, café e biscoitos para os participantes;

f) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da capacitagéo;

g) Comunicar formal e imediatamente ao licitante vencedor qualquer anormalidade no
prestacéo de servigos, podendo suspender a execugao, caso ndo esteja de acordo com
as exigéncias estabelecidas neste Edital;

h) Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo
licitante vencedor com relag&o ao objeto desta licitacao;

i) Proporcionar todas as facilidades necessérias a boa execucao dos servigos; e

j) Efetuar os pagamentos nas condicdes e precos pactuados.

14 VIGENCIA

14.1 O contrato objeto deste pregdo, na forma eletrbnica, tera vigéncia a contar da data de
sua assinatura até 31 de dezembro de 2007.



15 DOTACAO ORCAMENTARIA

15.1 Os recursos necessarios ao atendimento das despesas correrdo a conta do PTRES:
000956 - Natureza de Despesa — ND: 3390.39.

16 FISCALIZACAO

16.1 A Presidéncia da Republica nomeara um Gestor Titular e um Substituto, para executar
a fiscalizacédo do Contrato, que registrara todas as ocorréncias e as deficiéncias verificadas
em relatério, cuja copia serd encaminhada ao licitante vencedor, objetivando a imediata
corregdo das irregularidades apontadas.

16.2 As exigéncias e a atuacdo da fiscalizacdo pela Presidéncia da Republica em nada
restringe a responsabilidade, Unica, integral e exclusiva do licitante vencedor no que
concerne a execucao do objeto contratado.

17 AUMENTO E SUPRESSAO DE QUANTIDADE

17.1 No interesse da Presidéncia da Republica o objeto deste ato convocatoério podera ser
suprimido ou aumentado até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
contratado, facultada a supressao além desse limite, por acordo entre as partes, conforme
disposto no artigo 65, 88 1° e 29, inciso Il, da Lei n° 8.666/93.

18 CONDICOES DE PAGAMENTO

18.1 O pagamento sera creditado em nome do licitante vencedor, mediante ordem bancaria
em conta corrente por ele indicada ou por meio de ordem bancaria para pagamento de
faturas com codigo de barras, uma vez satisfeitas as condi¢cdes estabelecidas neste Edital,
apos a prestacao dos servicos, no prazo de até 30 (trinta) dias, contado a partir da data final
do periodo de adimplemento, mediante apresentacdo, aceitacdo e atesto pelo Gestor do
Contrato nos documentos habeis de cobranca.

18.1.1 Os pagamentos mediante a emisséo de qualquer modalidade de ordem bancaria,
serdo realizados desde que o licitante vencedor efetue cobranca de forma a permitir o
cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retencbes
tributérias.

18.1.2 Para execucéo dos pagamentos de que trata os subitens 18.1 e 18.1.1, o licitante
vencedor devera fazer constar da Nota Fiscal correspondente, emitida, sem rasura, em
letra bem legivel em nome da Secretaria de Administracdo da Presidéncia da Republica,
CNPJ n° 00.394.411/0001-09, o nome do Banco, o numero de sua Conta Bancaria e a
respectiva Agéncia.

18.1.3 Caso o licitante vencedor seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicdbes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —
SIMPLES, devera apresentar, juntamente com a Nota Fiscal, a devida comprovacao, a
fim de evitar a retencdo na fonte dos tributos e contribui¢cdes, conforme legislagdo em
vigor.

18.1.4 A Nota Fiscal correspondente devera ser entregue, pelo licitante vencedor,
diretamente ao Gestor do Contrato, que somente atestard o recebimento e liberara a
referida Nota Fiscal para pagamento, quando cumpridas, pelo mesmo, todas as
condicdes pactuadas.



18.2 Havendo erro na Nota Fiscal ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
aguela sera devolvida ao licitante vencedor e o pagamento ficara pendente até que o
mesmo providencie as medidas saneadoras. Nesta hpoétese, o prazo para pagamento
iniciar-se-a apés a regularizacao da situagdo ou reapresentacdo do documento fiscal, ndo
acarretando qualquer 6nus para a Presidéncia da Republica.

18.3 No caso de eventual atraso de pagamento, mediante pedido do licitante vencedor, 0
valor devido sera atualizado financeiramente desde a data referida nos subitens 18.1 e
18.1.1, até a data do efetivo pagamento, pelo IPCA — indice de Precos ao Consumidor
Amplo, mediante aplicacdo da seguinte férmula:

AF = [(1 + IPCA/100)"*° —1] x VP, onde:

IPCA = Percentual atribuido ao indice de Precos ao Consumidor Amplo,
com vigéncia a partir da data do adimplemento da etapa;

AF = Atualizag&o financeira;
VP = Valor da etapa a ser paga, igual ao principal mais o reajuste; e
N = Numero de dias entre a data do adimplemento da etapa e a do

efetivo pagamento.

18.4 No caso de incorre¢éo nos documentos apresentados, inclusive nas Notas Fiscais/Fatura,
serdo estes restituidos ao Adjudicatario, para as correcdes solicitadas, ndo respondendo a
Presidéncia da Republica por quaisquer encargos resultantes de atrasos na liquidacéo dos
pagamentos correspondentes.

18.5 O pagamento sera realizado ap6s a comprovacéo de regularidade do licitante vencedor
junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, por meio de
consulta “on-line” feita pela Presidéncia da Republica, ou mediante a apresentacdo da
documentacéo obrigatéria RECEITA FEDERAL DO BRASIL (CONJUNTA), FGTS e INSS,
devidamente atualizada.

18.6 Qualquer alteracdo nos dados bancarios devera ser comunicada a Presidéncia da
Republica, por meio de Carta, ficando sob inteira responsabilidade do licitante vencedor os
prejuizos decorrentes de pagamento incorreto devido a falta de informacao.

18.7 O pagamento efetuado pela Presidéncia da Republica ndo isenta o licitante vencedor de
suas obrigagdes e responsabilidades assumidas.

19 SANCOES

19.1 O descumprimento total ou parcial das obrigacdes assumidas pelo licitante vencedor,
sem justificativa aceita pela Presidéncia da Republica, resguardados os procedimentos
legais pertinentes, podera acarretar as seguintes sancoes:

a) multa compensatéria de 20% (vinte por cento), calculada sobre o valor total estimado
da contratacdo, devidamente atualizado, na hipétese de recusa injustificada do licitante
vencedor em aceitar ou retirar a Nota de Empenho e assinar o contrato, no prazo de 5
(cinco) dias, apos regularmente convocado;
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b) multa de mora no percentual correspondente a 0,5% (meio por cento), por dia de
atraso na prestacdo dos servicos, a ser calculada sobre o valor da parcela quer der
causa, até o limite de 30 (trinta) dias, caracterizando inexecuc¢éao parcial;

c) multa compensatdria no percentual de 20% (vinte por cento), calculada sobre o valor
total estimado da contratacéo, pela inadimpléncia além do prazo acima, caracterizando
inexecucéao total do mesmo; e

d) adverténcia.

19.2 A aplicacédo das sancdes previstas neste Edital ndo exclui a possibilidade de aplicacéo
de outras, previstas na Lei rP 8.666/93, inclusive a responsabilizacao do licitante vencedor
por eventuais perdas e danos causados a Administragao.

19.3 A multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, a contar da
data do recebimento da comunicagéo enviada pela Presidéncia da Republica.

19.4 O valor da multa podera ser descontado da Nota Fiscal ou crédito existente na
Presidéncia da Republica, em favor do licitante vencedor, sendo que, caso o valor da multa
seja superior ao crédito existente, a diferenca sera cobrada na forma da lei.

19.5 As multas e outras sancdes aplicadas s6 poderdo ser relevadas, motivadamente e por

conveniéncia administrativa, mediante ato do Diretor de Recursos Logisticos da Presidéncia
da Republica, devidamente justificado.

19.6 O licitante que convocado no prazo de validade da sua proposta, deixar de entregar a
documentacdo exigida para o certame, apresentar documentacdo falsa, ensejar o
retardamento da execucdo do objeto desta licitacdo, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na prestacdo dos servi¢gos, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal,
ficara impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios, e
sera descredenciado no SICAF, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que
se refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n° 10.520/2002, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem
prejuizo das multas previstas neste Edital e das demais cominagdes legais.

19.7 A declaracao falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitagdo e proposta
sujeitara o licitante as san¢des previstas no Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

19.8 As sancbes previstas neste Edital sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
de forma isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

19.9 Em qualquer hipGtese de aplicacdo de sancdes serdo assegurados ao licitante
vencedor o contraditdrio e a ampla defesa.

20 DISPOSICOES FINAIS

20.1 A Presidéncia da Republica podera rescindir de pleno direito o contrato que vier a ser
assinado em decorréncia desta licitagdo, independentemente de interpelacdo judicial ou
extrajudicial, desde que motivado o ato e assegurados ao licitante vencedor o contraditério e
a ampla defesa quando este:

a) vier a ser atingido por protesto de titulo, execucdo fiscal ou outros fatos que
comprometam a sua capacidade econdmico-financeira;

b) for envolvido em escéndalo publico e notorio;
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c) quebrar o sigilo profissional;

d) utilizar, em beneficio proprio ou de terceiros, informacfes nado divulgadas ao publico e
as quais tenha acesso por forga de suas atribuicbes e que contrariem as condi¢cdes
estabelecidas pela Presidéncia da Republica; e

e) na hipotese de ser anulada a adjudicacdo em virtude de qualquer dispositivo legal que
a autorize.

20.2 A Presidéncia da Republica poderd por despacho fundamentado do Diretor de
Recursos Logisticos e até a assinatura do contrato, excluir qualquer licitante, sem prejuizo
de outras sancdes cabiveis, sem gque a este assista o direito de reclamar indenizacdo ou
ressarcimento, se chegar ao seu conhecimento, em qualquer fase do processo licitatorio,
fato ou circunstancia que desabone a idoneidade do licitante.

20.3 A licitacdo podera ser revogada por razbes de interesse publico decorrente de fato
superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta,
ou anulada por ilegalidade de oficio ou por provocacdo de terceiros, mediante parecer
escrito devidamente fundamentado.

20.3.1 A nulidade do procedimento licitatério induz a do Contrato, sem prejuizo
disposto no paragrafo Unico do art. 59 da Lei n° 8.666/93.

20.4 A Presidéncia da Republica providenciara a publicacdo resumida do contrato a ser
firmado, em decorréncia desta licitagdo, no Diario Oficial da Unido, no prazo estipulado no
paragrafo unico do art. 61 da Lei n° 8.666/93.

20.5 Havendo indicios de conluio entre os licitantes ou de qualquer outro ato de ma-fé, a
Presidéncia da Republica comunicara os fatos verificados a Secretaria de Direito Econémico
do Ministério da Justica e ao Ministério Publico Federal, para as providéncias devidas.

20.6 E facultada ao pregoeiro ou a Autoridade Superior, em qualquer fase da licitagdo, a
promocédo de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrugdo do processo,

vedada a incluséo posterior de documento ou informacéo que deveria constar dos enviados
via fac-simile, na forma do item 9 deste Edital.

20.7 Fica assegurado a Presidéncia da Republica o direito de, no interesse da

Administracdo, anular ou revogar, a qualquer tempo, no todo ou em parte, apresente
licitacdo, dando ciéncia aos participantes, na forma da legislacdo vigente.

20.8 Os licitantes assumem todos 0s custos de preparacdo e apresentagcdo de suas
propostas e a Presidéncia da Republica ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses
custos, independentemente da condugéo ou do resultado do processo licitatorio.

20.9 Os licitantes séo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacfes e dos
documentos apresentados em qualquer fase da licitagao.

20.10 Ap6s apresentacdo da proposta, ndo cabera desisténcia, salvo por motivo justo
decorrente de fato superveniente e aceito pelo pregoeiro.

20.11 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia
do inicio e incluir-se-a o do vencimento. Sé se iniciam e vencem 0s prazos em dias de
expediente na Casa Civil da Presidéncia da Republica.
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20.12 O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais, ndo importara no
afastamento do licitante, desde que sejam possiveis a afericdo da sua qualificacdo e a exata
compreensdo da sua proposta, durante a realizacdo da sessé@o publica deste pregdo, na
forma eletrGnica

20.13 As normas que disciplinam este pregdo, na forma eletrbnica, serdo sempre
interpretadas em favor da ampliagdo da disputa entre 0s interessados, sem
comprometimento da seguranca da futura contratacao.

20.14 As questbes decorrentes da execucdo deste Edital, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, seréo processadas e julgadas na Justica Federal, no Foro da cidade
de Brasilia/DF, Secao Judiciaria do Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro, por
mais privilegiado que seja.

20.15 Este Edital sera fornecido pela Presidéncia da Republica a qualquer interessado, no
Protocolo da Presidéncia da Republica, situado na Portaria Principal dos Anexos ao Palacio
do Planalto, nesta Capital, devendo para isso o mesmo recolher junto ao Banco do Brasil, o
valor de R$ 4,50 (quatro reais e cinqlienta centavos), por meio de Guia de Recolhimento
da Unido — GRU, em nome da Secretaria de Administracao/PR, a ser emitida através do site
www.stn.fazenda.gov.br, Unidade Favorecida: 110001 — Gestdo: 00001, Cédigo de
Recolhimento n° 18837-9 e gratuito na internet através dos sites www.comprasnet.gov.br e
www.presidencia.qov.br/licitacoes.

20.16 Integram este Edital os seguintes Anexos:

a) Anexo | - Termo de Referéncia.

b) Anexo Il - Planilha de Composic¢ao de Precos.

c) Anexo lll - Declaracéo de Inexisténcia de Fato Superveniente.

d) Anexo IV - Declaracéo de Inexisténcia de Menor Trabalhador.

e) Anexo V - Minuta de Contrato.
20.17 Os pedidos de esclarecimentos referentes ao processo licitatorio, deverdo ser
enviados ao pregoeiro, até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para a abertura da

sessdo publica, exclusivamente por meio eletrénico via Internet, no endereco eletrénico
cpl@planalto.gov.br.

20.18 A homologacéo do resultado desta licitagdo ndo implicard direito a contratacdo do
objeto licitado.

20.19 Aos casos omissos aplicar-se-8o as demais disposi¢des constantes da Lei n°® 10.520,

de 17 de julho de 2002, e dos Decretos n°s. 3.555, de 08 de agosto de 2000, 3.693, de 20
de dezembro de 2000, 3.784, de 06 de abril de 2001, e 5.450, de 31 de maio de 2005, e,
subsidiariamente, a Lei n° 8.666/93, e suas alteragdes.

Brasilia-DF, 24 de julho de 2007.

NILO GIRIBONE DE CASTRO
Pregoeiro - Casa Civil/PR
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ANEXO |
PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007
PROCESSO N° 00200.002342/2007-92

TERMO DE REFERENCIA

1 OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada, para a capacitacdo de Profissionais de
Secretariado da Presidéncia da Republica e de seus 6rgdos integrantes em matérias
relacionadas ao conjunto de competéncia, habilidades e atitudes relativos a funcgéo.

2 JUSTIFICATIVA

2.1 A Presidéncia da Republica — PR, por ser um 0rgao singular e de suprema relevancia
para o Pais, requer dos seus servidores, conhecimentos, habilidades e atitudes
convergentes com esse posicionamento e alinhadas a Missdo Organizacional. Desta forma,
€ fundamental a promocao de ac¢des continuas de aperfeicoamento e a atualizacdo dos
servidores, com vistas a ajustar o papel profissional ao perfil desejado e,
consequentemente, a melhoria dos processos de trabalho e a imagem institucional.

2.2 Na atualidade, as atividades de capacitacdo e desenvolvimento sdo vitais para as
organizagdes, considerando as transformacdes tecnoldgicas, politicas e sociais que vém
caracterizando o cenario mundial. Com as mudancas nas relacfes de trabalho e a insercéo
de novas tecnologias, os profissionais devem investir em qualificacdo, empenhando-se na
construcao de um novo perfil profissional que passa a ser requerido.

2.3 O papel desempenhado pelos profissionais de secretariado na Presidéncia da Republica
€ de extrema sensibilidade, por se tratar de servidores que primeiro aparecem no processo
de atendimento interno e externo.

2.4 Dessa forma, faz-se necessario o0 aperfeicoamento continuo desses profissionais,
adequando seu papel a um perfil baseado em mudltiplas habilidades e novas condutas, com
vistas a melhoria dos processos de trabalho e a imagem institucional da Presidéncia da
Republica.

2.5 O presente termo atende a demanda da Diretoria de Gestédo de Pessoas — DIGEP e esta
alinhado com seus objetivos estratégicos de "Contribuir para a melhoria da performance
profissional e institucional, no ambito da Presidéncia da Republica" e “Promover o
Desenvolvimento das competéncias requeridas para o exercicio profissional e o alcance da
missao institucional”.

2.6 Cabe ressaltar que, em fevereiro de 2007, a DIGEP enviou questionério eletrénico as
secretarias da PR e também as suas chefias imediatas objetivando conhecer a necessidade
de capacitacdo do publico-alvo do Programa. O contetdo programatico aqui detalhado foi
elaborado com base no resultado desta pesquisa.

3 DETALHAMENTO DA CONTRATACAO

3.1 Objetivo Geral:



3.1.1 Ampliar e desenvolver habilidades essenciais a funcdo dos profissionais de
secretariado e estimular a pratica diaria de uma atuacdo voltada para a eficiéncia e o
atendimento qualificado, compativel com o0 padrdo de atendimento requerido aos
profissionais que trabalham na Presidéncia da Republica.

3.2 Objetivos Especificos:

3.2.1 Capacitar os servidores da Presidéncia da Republica e de seus 6rgaos vinculados
nos seguintes Modulos:

a) Médulo I: O Papel Gerencial da Secretaria;
b) Médulo II: Etiqueta;

c) Médulo lll: Gramética;

d) Mdédulo IV: Redacao; e,

e) Mddulo V: Informatica (outlook e pesquisa na internet).

4 PERIODO E CARACTERIZACAO DO EVENTO
4.1 Carga horaria total: 304 horas/aula:
a) Modulo I: O Papel Gerencial da Secretaria: 2 turmas de 16 horas/aula = 32 h/a
b) Médulo II: Etiqueta: 2 turmas de 16 horas/aula = 32 h/a
c) Mdédulo lll: Gramatica: 2 turmas de 40 horas/aula = 80 h/a
d) Modulo 1IV: Redacao: 2 turmas de 40 horas/aula = 80 h/a
e) Médulo V: Informética: 4 turmas de 20 horas/aula = 80 h/a

4.1 Horario: matutino, de 8h as 12h, e vespertino, de 14h as 18h, de acordo com o
cronograma detalhado no subitem 4.9.

4.2 N°de participantes:
Nos modulos | a 1V: 30 participantes por turma, totalizando 240 capacitagdes;
No modulo V — Informatica: 15 participantes por turma, totalizando 60 capacitacdes.

4.4 Periodo de Realizacdo: 06/08/2007 a 05/10/2007, de acordo com 0O cronograma
detalhado no subitem 4.9.

4.5 Local de realizagédo: Todos os cursos dos Modulos | a V serdo realizados no Centro de
Capacitacdo e Desenvolvimento - CECAD/Presidéncia da Republica, localizado na Avenida
N2, Entrada do Almoxarifado Central da PR.

4.6 Clientela: Servidores lotados na Presidéncia da Republica e nos seus 6rgaos
integrantes que desenvolvam atividades de Secretariado.

4.7 Metodologia:

4.7.1 Médulo I: O curso “O Papel Gerencial da Secretaria” serd composto por aulas
expositivas, textos interativos e complementares ao tema abordado, debates e dinamicas
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de aprendizagem, de forma a favorecer a troca de experiéncias e a assimilacdo do
contetdo proposto.

4.7.2 Médulo 1l: O curso de Etiqueta sera composto por aulas expositivas e praticas,
textos interativos e complementares ao tema abordado, debates e dinamicas de
aprendizagem, de forma a favorecer a troca de experiéncias e a assimilacdo do contetdo
proposto.

4.7.3 Moédulo 1ll: O curso de Gramatica sera desenvolvido com aulas expositivas e
explicativas seguidas de exercicios praticos com a utilizacdo de textos de apoio que
favorecam a reflexdo da utilizacéo correta das regras gramaticais e fixacdo do contetdo
abordado.

4.7.4 Mbdulo IV: O curso de Redacdo sera desenvolvido com aulas expositivas
abordando os aspectos gerais da redagdo oficial e enfocando a necessidade de
comunicar com impessoalidade e maxima clareza '. As aulas expositivas serdo
complementadas com exercicios praticos de redacdo de atos normativos: oficios aviso,
memorando, fax e e-mail.

4.7.5 Modulo V: O curso de Informatica serd desenvolvido com aulas expositivas e
exercicios praticos, utilizando exemplos especificos de trabalho do cotidiano dos
profissionais de Secretariado da Presidéncia da Republica.

4.8 Conteudo Programaético:

4.8.1 Modulo I: O Papel Gerencial da Secretaria:
a) O papel gerencial da secretaria no contexto das modernas organizacoes;
b) Ingredientes para uma secretéria de sucesso;
¢) Compromisso profissional,
d) Comunicagdo na empresa,;
e) Qualidade de atendimento;
f) Criatividade;
g) Relacionamento Interpessoal,
h) Etica e Apresentacdo Pessoal; e
i) Qualidade de Vida no Trabalho.

4.8.2 Médulo II: Etiqueta:
a) Diferencial da Etiqueta (historia da etiqueta, ética e etiqueta, boas maneiras);
b) Linguagem (quem estende a mao, como apertar a mao, apresentagoes,

precedéncias, ao esquecer o0 nome, quando levantar, pontualidade, a secretéria
eficiente, tratamento, namoro no trabalho, assédio sexual, higiene);

c¢) Conversando pessoalmente, por telefone, celular, Internet;

d) Atitudes pessoais nos eventos;
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e) Relacionamento pessoal e profissional com os superiores e colegas de trabalho
Comunicagéo profissional;

f) Boas maneiras na eletronica;
g) O social na profissao;

h) Reunides proveitosas (Exigéncias de uma reunido, o briefing, disposicdo da mesa,
convite);

i) Cddigo visual (postura, como falar, garéncia / como se vestir para o trabalho,
cuidados de beleza);

J) Questdes de protocolo; e
k) Etica profissional.
4.8.3 Modulo lll: Gramaética:
a) Elementos de ortografia e gramatica;
b) Ortografia,;

c) Emprego de letras: vogais, encontros vocalicos, emprego de consoantes,
acentuacéo gréfica, uso de sinais;

d) Sintaxe: problema de construcdo de frases, concordancia verbal e nominal,
regéncia, pontuacao, colocacdo de pronomes;

e) Semantica: homonimos e parbnimos, expressdes a evitar e expressdes de uso
recomendavel;

f) Problemas gerais de lingua culta;

g) Forma e grafia de algumas palavras e expressdes — exemplos: que e qué; porque,
por qué, porque, porqué; onde e aonde; mas e mais; mal e mau; a par e ao par; ao
encontro de e de encontro a; a e ha; acerca de e ha cerca de; afim e a fim, demais e
de mais, sendo e se ndo, na medida em que e a medida que; e

h) Erros gramaticais e ortograficos — exemplos: “haja visto” seu empenho — correto:
haja vista; Chegou em S&o Paulo — correto: chegou a S&o Paulo.

4.8.4 Modulo 1IV: Redacgéo:
a) O que é Redacéo Oficial;
b) Impessoalidade; uso padréo da linguagem, correcdo, coeséo, clareza, concisao,
c¢) formalidades e uniformidade;
d) Linguagem dos Atos e Comunicages Oficiais;
e) Formalidade e Padronizacéo;

f) Etapas de Elaboracao do texto: formulacéo e registro de idéias.
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g) Correspondéncias Oficiais e no padréo PR; e

h) Correspondéncias com a utiliza¢éo do correio eletrdnico.

4.8.5 M6dulo V: Informatica:

a) Introducéo a Internet — Hiper Texto e Hiper Midia Pagina (Home Page) — Pagina e
Péagina local Browser — Link - Paginas da Web sdo como “seres vivos” — Site Redes
grandes e pequenas — Micro servidor — Provedores de servigcos Internet Conexao, Tela
do browser: Barras e campos — Campo Endereco. Barra de botbes Analises
importantes (“Aviso aos navegantes”) Pesquisa: Percentuais nos resultados de
pesquisas - Listas muito extensas — Sites de busca — Tela basica dos sites de busca —
Dicas para pesquisa Modificadores de pesquisa — Buscas combinadas (booleanas) —
Categorias dos sites de busca-sites nacionais de busca — Sites internacionais de
busca — Pesquisa efetiva — Identificar elementos da pagina de resultados.

b) Outlook: Envio, Recebimentos, Assunto, Anexos, Corpo da mensagem, assinaturas,
opcdes, Configuracdes, Destinatario, Como se conectar e desconectar, Eliminacéo de
e-mails, recuperacdo de E-mails, Armazenamento de mensagens, Rascunhos,
Impresséo de e-mails, Responder a um remetente, Anexar arquivos, Armazenamento
de Enderecos.

4.9 Cronograma

4.9.1 As turmas serdo organizadas de acordo com o cronograma a seguir e as datas de
realizacdo poderdo ser ajustadas entre a contratante e a contratada, com vistas a
otimizar a realizacéo do evento.

Carga Carga
Turma Curso Periodo Participantes | Turno horéria | horéria
diaria total
O papel Gerencial 16
le2 da Secretéria 30 Matutino SISl horas
07 a 16
10/08/2007 30 Vespertino 04 horas |\ ae
Etiqueta 30 Matutino 16
3e4 04 horas horas
14 a 30 Vespertino 16
17/08/2007 04 horas |~
Gramatica 30 Matutino 04 horas 40
DEE 20 a 30 Vespertino hczrgs
31/08/2007 04 horas |y as
Redacéo 30 Matutino 04 horas 40
res 10a 30 V ti hjgs
espertino
21/09/2007 O4horas | ras
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9e10

20
24 a 15 Matutino 04 horas horas
Informatica 28/09/2007 i
15 Vespertino 04 horas 20
horas
15 Matutino 04 horas 20
horas
Ola 15 Vespertino 20
05/10/2007 04 horas | o

5 RESULTADOS ESPERADOS

5.1 Ao final do curso “O papel Gerencial da Secretaria” espera-se que 0s participantes
assimilem conhecimentos que possibilitem:

a) Compreender a importancia do papel dos profissionais de secretariado no ambito da
Presidéncia da Republica;

b) Compreender a necessidade de mudancas para aperfeicoamento do perfil dos
profissionais de secretariado, para atender com qualidade o publico interno e externo;

c) Identificar conceitos e instrumentos necessarios a melhoria da eficiéncia no seu
ambiente de trabalho ampliando sua forma de atuacdo e promovendo um bom
relacionamento interpessoal;

d) Desenvolver o marketing de relacionamento interno;

e) Obter conhecimentos em ética e de como lidar com as informacdes privilegiadas
obtidas em decorréncia da funcéo;

f) Desenvolver conhecimento, habilidades e atitudes, necessarios ao profissional de
secretariado da Presidéncia da Republica;

g) Administrar possiveis conflitos internos decorrentes da funcao;
h) Oferecer um atendimento de forma padronizada; e

i) Conhecer as formas desejaveis e evitaveis de atendimento.

5.2 Ao final do curso de Etiqueta espera-se que os participantes assimilem conhecimentos
que possibilitem:

a) Conhecer as regras basicas da etiqueta para a profissao de Secretarias;
b) Ser agradavel nas relacdes profissionais;

c) Organizar reunides de forma mais dinamica;

d) Adotar atitudes coerentes pautadas no bom-senso;

e) Adotar maneiras racionalizadas em fungao da profisséo; e

f) Ser préatico sem deixar de ser refinado.
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53 Ao final do Curso de Gramatica espera-se que 0s participantes assimilem
conhecimentos que possibilitem:

a) Conhecer as regras gramaticais e utiliza-las na comunicacéo oral e escrita;

b) Conhecer elementos de ortografia: emprego de letras: vogais, encontros vocalicos,
emprego de consoantes, acentuacgao grafica, uso de sinais;

c) Conhecer a utilizagédo da sintaxe e semantica;

d) Conhecer os problemas gerais da lingua culta: forma e grafia de algumas palavras e
expressfes — exemplos: que e qué; porgue, por qué, porque, porqué; onde e aonde; mas
e mais; mal e mau; a par e ao par; ao encontro de e de encontro a; A e ha; acerca de e
h& cerca de afim e a fim, demais e de mais, sendo e se ndo, na medida em que e a
medida que; e

e) Evitar a ocorréncia de erros gramaticais e ortograficos.

5.4 Ao final do Curso de Redacédo espera-se que 0s participantes assimilem conhecimentos
gue possibilitem:

a) Elaborar textos e mensagens eletrénicas com rigor gramatical, de forma clara, concisa
e coerente;

b) Elaborar textos utilizando os principios da impessoalidade e da publicidade nos atos
publicos, de modo a favorecer a elevacdo da imagem institucional da Presidéncia da
Republica;

c) Redigir atos normativos utilizando os principios da impessoalidade, clareza,
uniformidade, conciséo e uso formal da lingual culta;

e) Conhecer normas para elaboracdo de atos normativos;

f) Conhecer as formas de tratamento e cortesia, clichés de redacgéo, fechos para
comunicacgdes oficiais;

g) Conhecer as etapas de elaboracéo do texto: formulagéo e registro de idéias; e

h) Redigir correspondéncias oficiais e e-mails com rigor de expressao do pensamento e
preciséo logica da exposicao linguistica.

55 Ao final do Curso de Informéatica espera-se que o0s participantes assimilem
conhecimentos que possibilitem:

a) Realizar pesquisas inteligentes na Internet de forma dinamica; e

b) Utilizar todos os recursos do Outlook de forma a melhor auxiliar a chefia.



6 VALOR TOTAL ESTIMADO DA CONTRATACAO E FORMA DE PAGAMENTO

6.1 O valor total estimado para a contratacdo € de R$ R$ 20.667,20 (vinte mil, seiscentos e
sessenta e sete reais e vinte centavos), conforme planilha abaixo.

Descricéo
ftem Cursos Carga Valor H/A Vr.Total
Horéria (R$) (R$)
1 O Papel Gerencial da Secretaria 32 77,25 2.472,00
2 Etiqueta 32 77,25 2.472,00
3 Gramatica 80 66,52 5.321,60
4 Redacéo 80 66,52 5.321,60
5 Informatica 80 63,50 5.080,00
Valor Total Estimado 20.667,20

7 OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 Participar de reunido prévia com a Coordenacdo do Centro de Capacitacdo e
Desenvolvimento da Presidéncia da Republica — CECAD, para discutir o contetudo
programatico e a metodologia a ser aplicada.

7.2 Apresentar instrutor (es) para atuar (em) nos cursos, cam experiéncia comprovada em
trabalhos similares e curriculum.

7.3 Providenciar a elaboracao, reproducéo e encadernacdao do material didatico, material de
consumo de acordo com o conteudo programatico.

7.4 Fornecer aos participantes, no inicio do curso e bgo apés a assinatura da lista de
presenca, kits do aluno contendo cracha de identificacdo, caneta esferografica tinta azul ou
preta, bloco para anotacdes e material didatico de apoio.

7.5 Elaborar e aplicar instrumento de avaliacdo para os cursos de Gramatica, Redacao e
Informética.

7.6 Emitir e entregar, ao final de cada moédulo, certificados aos participantes que registrarem
no minimo 80% de presenca e, nos casos dos cursos de Gramatica, Redacao e Informética,
gue também obtiverem 70% (setenta por cento) de aproveitamento nos cursos, comprovado
pela aplicacéo do instrumento de avaliacao.
7.7 Aplicar avaliacdo de reacdo ao término dos cursos, observando 0s seguintes itens:

a) Conteudo programatico;

b) Instrutor;

c) Carga horaria; e

d) Logistica.

7.8 Apresentar a tabulacdo da avaliacdo no prazo de 15 (quinze) dias apds o término de
cada modulo.

7.9 Entregar no Centro de Capacitacao e Desenvolvimento da PR a nota fiscal de fatura dos
servigos prestados.



7.10 Cumprir os prazos de acordo com o0 cronograma.

8 OBRIGACOES DA CONTRATANTE
8.1 Divulgar o evento no ambito da Presidéncia da Republica.
8.2 Organizar as turmas de acordo com o cronograma e as solicitagdes de inscrigao.

8.3 Fornecer espaco fisico compativel com o nimero de participantes por turma (30) e
equipamentos de audio-visual necessarios a realizagdo do evento: canhdo de projecéo,
notebook.

8.4 Fornecer bloco de flip-chart, pincel atbmico e pincel para quadro branco em cores
variadas, agua, café e biscoitos para os participantes.

8.5 Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da capacitacao.

8.6 Comunicar formal e imediatamente ao licitante vencedor qualquer anormalidade no
prestacao de servi¢os, podendo suspender a execugdo, caso ndo esteja de acordo com as
exigéncias estabelecidas neste Edital.

8.7 Prestar as informag0des e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo licitante
vencedor com relagéo ao objeto desta licitagéo.

8.8 Proporcionar todas as facilidades necessarias a boa execugéo dos servicos.

8.9 Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pre¢os pactuados.

9 FISCALIZACAO

9.1 A Presidéncia da Republica nomeara um Gestor Titular e um Substituto, para executar a
fiscalizacdo do Contrato, que registrara todas as ocorréncias e as deficiéncias verificadas
em relatério, cuja copia serd encaminhada ao licitante vencedor, objetivando a imediata
correcdo das irregularidades apontadas.

9.2 As exigéncias e a atuacdo da fiscalizacdo pela Presidéncia da Republica em nada
restringe a responsabilidade, Unica, integral e exclusiva do licitante vencedor no que
concerne a execucao do objeto contratado.

Brasilia-DF, 18 de junho de 2007.

JANEINA MARCOLINO
Coordenadora de Centro de Capacitacédo e Desenvolvimento



ANEXO lI

PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007

PROCESSO N° 00200.002342/2007-92

PLANILHA DE COMPOSICAO DE PRECOS

Descricédo
ftem Carga Valor H/A Vr.Total
Cursos Horaria (R$) (R$)
1 O Papel Gerencial da Secretéaria 32
2 Etiqueta 32
3 Gramatica 80
4 Redacdo 80
5 Informética 80
1 Observacdes:
a) O prazo de validade da proposta de ..... (cevvrmmrennnnnn ) dias, a contar da data de sua
apresentacéo.
b) O prazo da prestacdo dos servigos, conforme cronograma item do Termo de
Referéncia.

2 Declaracéo

Declaro expressamente estarem incluidos no pre¢o cotado todos os impostos, taxas,
fretes, seguros, bem como quaisquer outras despesas, diretas e indiretas, incidentes
sobre o objeto deste Pregao, nada mais sendo licito pleitear a esse titulo.

3 Dados da empresa:

Empresa/Razéo Social:

Enderaco:

Cep:

CNPJ:

Inscrigcdo Estadual:

Telefone: Fax:

Banco: PaYo [=] o [or - TR Conta-Corrente
E-mail

4 Qualificacdo do preposto autorizado a firmar o Contrato:

Nome completo:
Endereco:

RG:

CPF:

Cargo:
Nacionalidade:
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de 2007

(Nome completo do declarante)

(N° da Cl do declarante)

(Assinatura do declarante)
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ANEXO Il
PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007
PROCESSO N° 00200.002342/2007-92
DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE FATO SUPERVENIENTE
Referéncia: Pregao, na forma eletrénica, n® 056/2007

, CNPJ n° ,

(Nome da Empresa)

sediada a

(Endereco Completo)
declara, sob as penas da lei, que até a presente data inexistem fatos impeditivos para sua

habilitacdo no presente processo licitatorio, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores.

, de de 2007

(Nome completo do declarante)

(N° da CI do declarante)

(Assinatura do declarante)
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ANEXO IV
PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007
PROCESSO N° 00200.002342/2007-92
DECLARAGCAO DE INEXISTENCIA DE MENOR TRABALHADOR

Referéncia: Pregéo, na forma eletrénica, n°® 056/2007

, CNPJ n° ,

(Nome da Empresa)

sediada a ,
(Endereco Completo)

por intermédio de seu representante legal o (a) Sr(a) ,
portador da carteira de identidade n°® e do CPF n°
DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,
acrescido pela Lei n® 9.854, de 27 de outubro de 1999, que ndo emprega menor de 18 (dezoito)
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 (dezesseis)
anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de 14 (catorze) anos na condi¢ao de aprendiz. ()

, de de 2007.

(Nome completo do declarante)

(Assinatura do declarante)
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ANEXO V
PREGAO, NA FORMA ELETRONICA, N° 056/2007
PROCESSO N° 00200.002342/2007-92
MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICOS DE CAPACITACAO DE
SERVIDORES, QUE, ENTRE SI, FAZEM A
UNIAO, POR INTERMEDIO DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA, E A
EMPRESA

PROCESSO N° 00200.002342/2007-92
CONTRATO N° 12007

A UNIAO, por intermédio da Presidéncia da Republica, CNPJ n° 00.394.411/0001-09,
neste ato representada pelo Diretor de Recursos Logisticos da Secretaria de Administragéo,
Senhor RODRIGO LAURENCE BEZERRA MARQUES, brasileiro, residente e domiciliado
nesta cidade, CPF n° 552.828.221-72, de acordo com a competéncia prevista no art. 1° da
Portaria n°® 312, de 06/06/2007, publicada no Diario Oficial da Unido de 08/06/2007, doravante
designada simplesmente CONTRATANTE, e a empresa XXXXXXXX, CNPJ n® XXXX, com
sede no, telefone n° (061) /fax n° (061), neste ato representada pelo Senhor XXXXX, brasileiro,
residente e domiciliado nesta cidade, portador da Carteira de Identidade n°, e do CPF n°,
doravante designada simplesmente CONTRATADA tém, entre si, acordado os termos deste
Contrato, objeto do Pregdo n° 056/2007, consoante consta do Processo n°
00200.002342/2007-92, sujeitando-se as partes integralmente a Lei n°® 10.520, de 17 de julho
de 2002, ao Decreto n® 3.555, de 08 de agosto de 2000, ao Decreto n° 3.693, de 20 de
dezembro de 2000, ao Decreto 3.784, de 06 de abril de 2001, Decreto n° 5.450, de 31 de maio
de 2005, a IN MARE n° 05, de 21 de julho de 1995, e, subsidiariamente, a Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993, e suas altera¢ges, mediante as clausulas e condi¢gdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Este Contrato tem por objeto a contratagdo, visando a capacitacdo de profissionais
de Secretariado da CONTRATANTE e de seus 6rgdos integrantes em matérias relacionadas ao

conjunto de competéncias, habilidades e atitudes relativas a fungéo, conforme especificacdes
constantes do seu Anexo (Termo de Referéncia).

Subclausula Unica - Vinculam-se ao presente Contrato o Edital do Pregdo n°
056/2007 e seus anexos, bem como a proposta da CONTRATADA os quais integram este
instrumento, independentemente de sua transcricao.
CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DAS PARTES
| - Sdo obrigacbes da CONTRATADA, além de outras assumidas neste Contrato:
1) Participar de reunido prévia com a Coordenacéo do Centro de Capacitagéo e

Desenvolvimento- CECAD da CONTRATANTE, para discutir o conteado programético e a
metodologia a ser aplicada,;
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2) Apresentar instrutor(es) para atuar(em) no curso, com experiéncia comprovada em trabalhos
similares e curriculo.

3) Providenciar elaboracédo e reproducdo do material didatico, material de consumo de acordo
com conteudo programatico.

4) Fornecer aos participantes, no inicio do curso e logo apés a assinatura da lista de presenca,
kits do aluno contendo cracha de identificacdo, caneta esferogréfica tinta azul ou preta, bloco
para anotacfes e material didatico de apoio.

5) Elaborar e aplicar instrumento de avaliagcdo para os cursos de Gramatica, Redacéo e
Informética;

6) Emitir e entregar, ao final de cada modulo, certificados aos participantes que registrarem no
minimo 80% de presenca e, nos casos dos cursos de Gramatica, Redacao e Informatica, que
também obtiverem 70% (setenta por cento) de aproveitamento nos cursos, comprovado pela
aplicacao do instrumento de avaliacéo;

7) Aplicar avaliacdo de reacdo ao término do curso, observando os seguintes itens: conteudo
programatico; instrutor; carga horaria e logistica.

8) Apresentar a tabulacéo da avaliagdo no prazo de 15 (quinze) dias apds o término do curso.

9) Entregar no Centro de Capacitacdo e Desenvolvimento da CONTRATANTE, a nota
fiscal/fatura dos servigcos prestados.

10) Cumprir os prazos de acordo com o cronograma.

11) Acatar orientacdo da CONTRATANTE, sujeitando-se a ampla e irrestrita fiscalizacao,
prestando os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacdes formuladas;

12) Responsabilizar-se pelos 0nus resultantes de quaisquer acdes, demandas, custos e
despesas decorrentes de danos, ocorridos por culpa sua ou de qualquer de seus empregados e
prepostos, obrigando-se, outrossim, por quaisquer responsabilidades decorrentes de acgbes
judiciais movidas por terceiros, que lhe venham a ser exigidas por forca de lei, ligadas ao
cumprimento deste Contrato.

13) Responder por danos materiais au fisicos, causados por seus empregados, diretamente a
CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo.

14) Abster-se de veicular publicidade ou qualquer outra informagé&o acerca das atividades objeto
deste Contrato, sem prévia autorizacdo da CONTRATANTE.

15) Prestar esclarecimentos a CONTRATANTE sobre eventuais atos ou fatos noticiados que o
envolvam, independentemente de solicita¢ao.

16) Manter, durante toda a execucao deste Contrato, em compatibilidade com as obrigacdes a
serem assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na contratagéo.

Subclausula Unica - A associagdo da CONTRATADA com outrem, a cessio ou
transferéncia, total ou parcial, bem como a fuséo, cisdo ou incorporacdo s6 serdo admitidas

guando apresentada a documentacdo comprobatdria que justifique quaisquer das ocorréncias, e
com o consentimento prévio e por escrito da CONTRATANTE e desde que nao afetem a boa

execucdao deste Contrato.

30



Il - S&o obrigagbes da CONTRATANTE, além de outras assumidas neste Contrato:
1) Divulgar o evento no ambito da CONTRATANTE.

2) Organizar as turmas, de acordo com o cronograma e solicitagbes de inscricdo, e repassar
para a contratada antes do inicio de cada curso;

3) Fornecer espaco fisico compativel com o nimero de participantes, (30 (trinta) por turma), e
equipamentos de &udio-visual necessarios a realizacdo do evento: canhdo de projecdo e
notebook;

4) Fornecer bloco de flip-chart, pincel atdmico e pincel para quadro branco em cores variadas,
agua, café e biscoitos para os participantes;

5) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da capacitagéo.

6) Comunicar formal e imediatamente & CONTRATADA qualquer anormalidade no prestacao
de servicos, podendo suspender a execucdo, caso ndo esteja de acordo com as exigéncias
estabelecidas neste contrato;

7) Prestar informacdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA
com relacdo ao objeto deste Contrato.

8) Proporcionar todas as facilidades necessarias a boa execugao dos servicos.

9) Efetuar o pagamento nas condicdes e precos pactuados.

CLAUSULA TERCEIRA - DA FISCALIZAGAO

A CONTRATANTE nomeara um gestor titular, € um gestor substituto, para executar
a fiscalizacéo deste Contrato, que registrara todas as ocorréncias e as deficiéncias verificadas
em relatério, cuja cépia sera encaminhada a CONTRATADA, objetivando a imediata corre¢éo
das irregularidades apontadas.

Subclausula Unica - A existéncia e a atuac&o da fiscalizacio pela CONTRATANTE
em nada restringe a responsabilidade, Unica, integral e exclusiva da CONTRATADA no que
concerne a execucao do objeto ora contratado.

CLAUSULA QUARTA - DO PREGO E DO PAGAMENTO

O pagamento sera creditado em nome da CONTRATADA, mediante ordem bancéria
em conta corrente por ela indicada ou por meio de ordem bancéria para pagamento de faturas
com codigo de barras, uma vez satisfeitas as condi¢des estabelecidas neste Contrato, apés o
recebimento da prestacdo dos servicos, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da
data final do periodo de adimplemento, mediante apresentacéo, aceitacdo e atesto do gestor
deste Contrato nos documentos habeis de cobranga, conforme o seguinte cronograma:

Descri¢éo
o Cursos Carga Valor H/A Vr.Total
Horaria (R$) (R$)
1 | O Papel Gerencial da Secretaria 32
2 Etigueta 32
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3 Gramatica 80

4 Redacéo 80

5 Informatica 80
Valor Total Estimado

Subclausula Primeira - Para execucéo do pagamento de que trata esta Clausula, a
CONTRATADA devera fazer constar da nota fiscal correspondente, emitida sem rasura, em
letra bem legivel em nome da Secretaria de Administracdo da CONTRATANTE, CNPJ n°
00.394.411/0001-09, nimero de sua conta corrente, 0 nome do Banco e a respectiva Agéncia.

Subclausula Segunda — Caso a CONTRATADA seja optante pelo Sistema
Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicbes das Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte — SIMPLES deverd apresentar, juntamente com a nota fiscal, a devida
comprovacdo, a fim de evitar a retengcdo na fonte dos tributos e contribuicbes, conforme
legislacdo em vigor.

Subclausula Terceira - A nota fiscal correspondente devera ser entregue, pela
CONTRATADA, diretamente ao gestor deste Contrato, que somente atestara a execucdo dos
servi¢os e liberara a referida nota fiscal para pagamento, quando cumpridas todas as condi¢bes
pactuadas.

Subclausula Quarta - Havendo erro na nota fiscal ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, ela sera devolvida a CONTRATADA e o pagamento ficara pendente até
gue sejam providenciadas as medidas saneadoras. Nesta hipGtese, 0 prazo para pagamento

iniciar-se-a4 apo0s a regularizacdo da situacdo ou reapresentacdo do documento fiscal nédo
acarretando quaisquer 6nus para a CONTRATANTE.

Subclausula Quinta — No caso de eventual atraso de pagamento, mediante pedido
da CONTRATADA, o valor devido sera atualizado financeiramente desde a data referida nesta
Clausula, até a data do efetivo pagamento, pelo IPCA — indice de Precos ao Consumidor Amplo,
mediante aplicacdo da seguinte férmula:

AF  =[(1+IPCA/100)"*° —1] x VP, onde:

IPCA = Percentual atribuido ao indice de Precos ao Consumidor Amplo, com vigéncia a
partir da data do adimplemento da etapa;

AF =  Atualizacao financeira;

VP =  Valor da etapa a ser paga, igual ao principal mais o reajuste;

N = NUumero de dias entre a data do adimplemento da etapa e a do efetivo

pagamento.

Subclausula Sexta — O pagamento sé sera realizado apés a comprovacdo de
regularidade da CONTRATADA junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF, por meio de consulta “on-line” feita pela CONTRATANTE ou mediante a

apresentacdo da documentacao obrigatdria (Rec. Fed., Div. Unido, FGTS e INSS), devidamente
atualizada.

Subclausula Sétima - Quaisquer alteracbes nos dados bancéarios deverdo ser
comunicadas a CONTRATANTE, por meio de carta, ficando sob inteira responsabilidade da
CONTRATADA o0s prejuizos decorrentes de pagamentos incorretos devido a falta de
informacao.
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Subclausula Oitava - O pagamento efetuado pela CONTRATANTE néo isenta a
CONTRATADA de suas obrigacdes e responsabilidades assumidas.

CLAUSULA QUINTA — DO REAJUSTE

Os precos propostos serdo fixos e irreajustaveis, conforme legislacéo vigente.

CLAUSULA SEXTA — DA VIGENCIA

O presente Contrato tera vigéncia a contar da data de sua assinatura até 31 de
dezembro de 2007.

CLAUSULA SETIMA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

Os recursos necessarios ao atendimento das despesas, no valor total de R$ XXX
correrdo a conta do Programa de Trabalho: 000956; Natureza da Despesa: 339039.

CLAUSULA OITAVA — DAS SANCOES

O descumprimento total ou parcial das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA
sem justificativa aceita pela CONTRATANTE, resguardados os preceitos legais pertinentes,
podera acarretar as seguintes sangoes:

1) Multa de mora no percentual correspondente a 0,5% (meio por cento), por dia de atraso na
prestacao dos servicos, a ser calculada sobre o valor da parcela quer der causa, até o limite de
30 (trinta) dias, caracterizando inexecugéo parcial;

2) Multa compensatoria no percentual de 20% (vinte por cento), calculada sobre o valor total
estimado da contratacdo, pela inadimpléncia além do prazo acima, caracterizando sua
inexecucéo total do; e

3) Adverténcia.

4) Suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
CONTRATANTE por prazo de até 02 (dois) anos.

5) Impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios, e
descredenciamento no SICAF, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se
refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n° 10.520/2002, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem
prejuizo das multas previstas neste Contrato e das demais cominagdes legais

Subclausula Primeira — A aplicagdo das sancgbes previstas neste Contrato néo
exclui a possibilidade de aplicagdo de outras, previstas na Lei n° 8.666/93, inclusive
responsabilizacdo da CONTRATADA por eventuais perdas e danos causados a Administracao.

Subclausula Segunda — A multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez)
dias corridos, a contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela CONTRATANTE.

Subclausula Terceira — O valor da multa podera ser descontado da nota fiscal ou
crédito existente na CONTRATANTE, em favor da CONTRATADA, sendo que, caso o valor da

multa seja superior ao crédito existente, a diferenca sera cobrada na forma da lei.
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Subclausula Quarta — As multas e outras sancdes aplicadas s6 poderdo ser
relevadas, motivadamente e por conveniéncia administrativa, mediante ato do Diretor de
Recursos Logisticos da CONTRATANTE, devidamente justificado.

Subclausula Quinta — Suspensdo temporaria de participar em licitacdo e
impedimento de contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios pelo prazo de
até 05 (cinco) anos, conforme prevé o art. 7° da Lei n® 10.520/2002, sem prejuizo das multas
previstas neste Contrato e das demais cominacgdes legais.

Subclausula Sexta — As sanc¢des aqui previstas sdo independentes entre si,
podendo ser aplicadas isoladas ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

Subclausula Sétima — Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancgbes serdo
assegurados a CONTRATADA o contraditério e ampla defesa.
CLAUSULA NONA - DA RESCISAO

Este Contrato poderd ser rescindido a qualquer tempo, independentemente de
notificacbes ou interpelagBes judiciais ou extrajudiciais, com base nos motivos previstos nos
arts. 77 e 78, na forma do art. 79 da Lei n.° 8.666/93.
CLAUSULA DECIMA — DA PUBLICACAO

A CONTRATANTE providenciara a publicacdo resumida do presente instrumento,
nos termos do § unico do art. 61 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO FORO

As questdes decorrentes da execucgao deste Contrato, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, seréo processadas e julgadas na Justica Federal, no Foro da cidade de
Brasilia/DF, Secdo Judiciaria do Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Para firmeza e como prova de assim haverem, entre si, ajustado e contratado, é
lavrado este Contrato que, depois de lido e achado de acordo, € assinado pelas partes
contratantes, dele sendo extraidas as necessarias copias que terdo o mesmo valor do original.

Brasilia/DF, de de 2007.

RODRIGO Laurence Bezerra MARQUES
Diretor de Recursos Logisticos da Presidéncia da Republica

EMPRESA
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ANEXO

CONTRATO N° /2007

PROCESSO N° 00200.002342/2007-92

TERMO DE REFERENCIA

1 OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada, para a capacitacdo de Profissionais de
Secretariado da Presidéncia da Republica e de seus 6rgdos integrantes em matérias
relacionadas ao conjunto de competéncia, habilidades e atitudes relativos a fungéo.

2 JUSTIFICATIVA

2.1 A Presidéncia da Republica — PR, por ser um 0rgédo singular e de suprema relevancia para
o Pais, requer dos seus servidores, conhecimentos, habilidades e atitudes convergentes com
esse posicionamento e alinhadas a Missdo Organizacional. Desta forma, é fundamental a
promocéo de acdes continuas de aperfeicoamento e a atualizacéo dos servidores, com vistas a
ajustar o papel profissional ao perfil desejado e, conseqiientemente, a melhoria dos processos
de trabalho e a imagem institucional.

2.2 Na atualidade, as atividades de capacitacdo e desenvolvimento séo vitais para as
organizacoes, considerando as transformacdes tecnoldgicas, politicas e sociais que vém
caracterizando o cenério mundial. Com as mudancas nas relacdes de trabalho e a insercao de
novas tecnologias, os profissionais devem investir em qualificacdo, empenhando-se na
construcao de um novo perfil profissional que passa a ser requerido.

2.3 O papel desempenhado pelos profissionais de secretariado na Presidéncia da Republica é
de extrema sensibilidade, por se tratar de servidores que primeiro aparecem no processo de
atendimento interno e externo.

2.4 Dessa forma, faz-se necessario o aperfeicoamento continuo desses profissionais,
adequando seu papel a um perfil baseado em multiplas habilidades e novas condutas, com
vistas a melhoria dos processos de trabalho e a imagem institucional da Presidéncia da
Republica.

2.5 O presente termo atende a demanda da Diretoria de Gestdo de Pessoas — DIGEP e esta
alinhado com seus objetivos estratégicos de "Contribuir para a melhoria da performance
profissional e institucional, no ambito da Presidéncia da Republica" e “Promover o
Desenvolvimento das competéncias requeridas para o exercicio profissional e o alcance da
missao institucional”.

2.6 Cabe ressaltar que, em fevereiro de 2007, a DIGEP enviou questionario eletrénico as
secretarias da PR e também as suas chefias imediatas objetivando conhecer a necessidade de
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capacitacdo do publico-alvo do Programa. O conteddo programatico aqui detalhado foi
elaborado com base no resultado desta pesquisa.

3 DETALHAMENTO DA CONTRATACAO

3.1 Objetivo Geral:
3.1.1 Ampliar e desenvolver habilidades essenciais a funcdo dos profissionais de
secretariado e estimular a pratica diaria de uma atuacdo voltada para a eficiéncia e o
atendimento qualificado, compativel com o padrdo de atendimento requerido aos
profissionais que trabalham na Presidéncia da Republica.

3.2 Objetivos Especificos:

3.2.1 Capacitar os servidores da Presidéncia da Republica e de seus 6rgaos vinculados
nos seguintes Modulos:

a) Modulo I: O Papel Gerencial da Secretaria;
b) Mddulo 1I: Etiqueta;

¢) Mddulo Ill: Gramética;

d) Médulo IV: Redacao; e,

e) Mdédulo V: Informética (outlook e pesquisa na internet).

4 PERIODO E CARACTERIZACAO DO EVENTO
4.1 Carga horaria total: 304 horas/aula:
a) Mddulo I: O Papel Gerencial da Secretéria: 2 turmas de 16 horas/aula = 32 h/a
b) Médulo II: Etiqueta: 2 turmas de 16 horas/aula = 32 h/a
c) Médulo lll: Gramatica: 2 turmas de 40 horas/aula = 80 h/a
d) Mddulo 1IV: Redagéo: 2 turmas de 40 horas/aula = 80 h/a
e) Mddulo V: Informética: 4 turmas de 20 horas/aula = 80 h/a

4.2 Horario: matutino, de 8h as 12h, e vespertino, de 14h as 18h, de acordo com o
cronograma detalhado no subitem 4.9.

4.3 N° de participantes:
Nos médulos | a IV: 30 participantes por turma, totalizando 240 capacitacdes;
No modulo V — Informatica: 15 participantes por turma, totalizando 60 capacitacdes.

4.4 Periodo de Realizagdo: 06/08/2007 a 05/10/2007, de acordo com 0 cronograma
detalhado no subitem 4.9.

4.5 Local de realizacdo: Todos os cursos dos Moédulos | a V serdo realizados no Centro
de Capacitacdo e Desenvolvimento - CECAD/Presidéncia da Republica, localizado na
Avenida N2, Entrada do Almoxarifado Central da PR.

36



4.6 Clientela: Servidores lotados na Presidéncia da Republica e nos seus 6rgaos
integrantes que desenvolvam atividades de Secretariado.

4.7 Metodologia:
4.7.1 Médulo I: O curso “O Papel Gerencial da Secretéria” sera composto por aulas
expositivas, textos interativos e complementares ao tema abordado, debates e
dindmicas de aprendizagem, de forma a favorecer a troca de experiéncias e a
assimilacéo do conteudo proposto.
4.7.2 Médulo II: O curso de Etigueta sera composto por aulas expositivas e praticas,
textos interativos e complementares ao tema abordado, debates e dinamicas de
aprendizagem, de forma a favorecer a troca de experiéncias e a assimilagéo do
conteudo proposto.
4.7.3 Mddulo IlI: O curso de Gramatica sera desenvolvido com aulas expositivas e
explicativas seguidas de exercicios praticos com a utilizacdo de textos de apoio que
favorecam a reflexdo da utilizacdo correta das regras gramaticais e fixacdo do
conteudo abordado.
4.7.4 Médulo 1V: O curso de Redacéo sera desenvolvido com aulas expositivas
abordando os aspectos gerais da redacao oficial e enfocando a necessidade de
comunicar com impessoalidade e maxima clareza ". As aulas expositivas serdo
complementadas com exercicios praticos de redacao de atos normativos: oficios
aviso, memorando, fax e e-mail.
4.7.5 Médulo V: O curso de Informatica sera desenvolvido com aulas expositivas e
exercicios praticos, utilizando exemplos especificos de trabalho do cotidiano dos
profissionais de Secretariado da Presidéncia da Republica.
4.8 Contetido Programatico:

4.8.1 Mddulo I: O Papel Gerencial da Secretaria:

a)O papel gerencial da secretaria no contexto das modernas organizacoes;

b) Ingredientes para uma secretéria de sucesso;

¢) Compromisso profissional;

d) Comunicagao na empresa;

e) Qualidade de atendimento;

f) Criatividade;

g) Relacionamento Interpessoal;

h) Etica e Apresentacéo Pessoal; e

i) Qualidade de Vida no Trabalho.

4.8.2 Médulo II: Etiqueta:



a) Diferencial da Etiqueta (histéria da etiqueta, ética e etiqueta, boas
maneiras);

b) Linguagem (quem estende a mao, como apertar a mao, apresentagoes,
precedéncias, ao esquecer o0 nome, quando levantar, pontualidade, a
secretaria eficiente, tratamento, namoro no trabalho, assédio sexual, higiene);
c¢) Conversando pessoalmente, por telefone, celular, Internet;

d) Atitudes pessoais nos eventos;

e) Relacionamento pessoal e profissional com os superiores e colegas de
trabalho

Comunicacao profissional;

f) Boas maneiras na eletronica;

g) O social na profisséo;

h) Reunies proveitosas (Exigéncias de uma reunido, o briefing, disposicao da
mesa, convite);

i) Cadigo visual (postura, como falar, aparéncia / como se vestir para o
trabalho, cuidados de beleza);

j) Questdes de protocolo; e
k) Etica profissional.
4.8.3 Mddulo 1lI: Gramética:
a) Elementos de ortografia e gramatica;
b) Ortografia;

c) Emprego de letras: vogais, encontros vocalicos, emprego de consoantes,
acentuacao gréfica, uso de sinais;

d) Sintaxe: problema de construcdo de frases, concordancia verbal e nominal,
regéncia, pontuacao, colocagéo de pronomes;

e) Semantica: homoénimos e pardnimos, expressdes a evitar e expressoes de
uso recomendavel;

f) Problemas gerais de lingua culta;

g) Forma e grafia de algumas palavras e expressdes — exemplos: que e qué;
porque, por qué, porque, porqué; onde e aonde; mas e mais; mal e mau; a par
€ ao par; ao encontro de e de encontro a; a e ha; acerca de e ha cerca de;
afim e a fim, demais e de mais, sendo e se ndo, na medida em que e a medida
que; e

h) Erros gramaticais e ortograficos — exemplos: “haja visto” seu empenho —
correto: haja vista; Chegou em S&o Paulo — correto: chegou a S&o Paulo.

4.8.4 Médulo IV: Redacéo:
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a) O que é Redacdo Oficial;

b) Impessoalidade; uso padrdo da linguagem, corre¢cédo, coeséo, clareza,
concisao,

c) formalidades e uniformidade;

d) Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais;

e) Formalidade e Padronizacao;

f) Etapas de Elaboragéo do texto: formulagéo e registro de idéias.
g) Correspondéncias Oficiais e no padréo PR; e

h) Correspondéncias com a utilizacéo do correio eletrdnico.

4.8.5 Modulo V: Informatica:

a) Introducéo a Internet — Hiper Texto e Hiper Midia Pagina (Home Page) —
Pagina e Pagina local Browser — Link - Paginas da Web sdo como “seres
vivos” — Site Redes grandes e pequenas — Micro servidor — Provedores de
servigos Internet Conexdo, Tela do browser. Barras e campos — Campo
Endereco. Barra de botdes Analises importantes (“Aviso aos navegantes”)
Pesquisa: Percentuais nos resultados de pesquisas - Listas muito extensas —
Sites de busca — Tela bésica dos sites de busca — Dicas para pesquisa
Modificadores de pesquisa — Buscas combinadas (booleanas) — Categorias
dos sites de busca-sites nacionais de busca — Sites internacionais de busca —
Pesquisa efetiva — Identificar elementos da pagina de resultados.

b) Outlook: Envio, Recebimentos, Assunto, Anexos, Corpo da mensagem,
assinaturas, opc¢Oes, Configuracdes, Destinatario, Como se conectar e
desconectar, Eliminacéo de e-mails, recuperacdo de E-mails, Armazenamento
de mensagens, Rascunhos, Impressdo de e-mails, Responder a um
remetente, Anexar arquivos, Armazenamento de Enderecos.

4.9 Cronograma

4.9.1 As turmas serdo organizadas de acordo com o cronograma a seguir e as datas
de realizacdo poderao ser ajustadas entre a contratante e a contratada, com vistas a
otimizar a realiza¢éo do evento.

Carga Carga
Turma Curso Periodo Participantes | Turno horaria | horaria
diaria total
O papel Gerencial 16
le2 da Secretaria 30 Matutino Sl horas
07 a 04 h 16
10/08/2007 30 Vespertino "85 1 horas
3e4d Etiqueta 30 Matutino 16
14 a 04 horas horas
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17/08/2007 30 Vespertino 16
04 horas horas
Gramatica 30 Matutino 04 horas 40
horas
>€e 20 a 30 V ti 40
espertino
31/08/2007 04 horas | -
Redacéo 30 Matutino 04 horas 40
horas
res 10a 30 V ti 40
espertino
21/09/2007 COEIEE oo
20
24 a 15 Matutino Syl horas
Informética 28/09/2007 15 Vespertino 20
9e10 o e horas
15 Matutino 04 horas 20
horas
Ola 15 Vespertino 20
05/10/2007 O4 horas |~

5 RESULTADOS ESPERADOS

5.1 Ao final do curso “O papel Gerencial da Secretaria” espera-se que 0s participantes
assimilem conhecimentos que possibilitem:

a) Compreender a importancia do papel dos profissionais de secretariado no ambito
da Presidéncia da Republica;

b) Compreender a necessidade de mudancgas para aperfeicoamento do perfil dos
profissionais de secretariado, para atender com qualidade o publico interno e
externo;

c) Identificar conceitos e instrumentos necessarios a melhoria da eficiéncia no seu
ambiente de trabalho ampliando sua forma de atuagdo e promovendo um bom
relacionamento interpessoal;

d) Desenvolver o marketing de relacionamento interno;

e) Obter conhecimentos em ética e de como lidar com as informacdes privilegiadas
obtidas em decorréncia da fungéo;

f) Desenvolver conhecimento, habilidades e atitudes, necessarios ao profissional de
secretariado da Presidéncia da Republica;

g) Administrar possiveis conflitos internos decorrentes da fungéo;
h) Oferecer um atendimento de forma padronizada; e

i) Conhecer as formas desejaveis e evitaveis de atendimento.
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5.2 Ao final do curso de Etiqueta espera-se que 0s participantes assimilem conhecimentos que
possibilitem:

a) Conhecer as regras basicas da etiqueta para a profissédo de Secretarias;

b) Ser agradavel nas relag6es profissionais;

c¢) Organizar reunides de forma mais dinamica;

d) Adotar atitudes coerentes pautadas no bom-senso;

e) Adotar maneiras racionalizadas em func¢éo da profissao; e

f) Ser préatico sem deixar de ser refinado.
5.3 Ao final do Curso de Gramatica espera-se que 0s participantes assimilem conhecimentos
gue possibilitem:

a) Conhecer as regras gramaticais e utiliza-las na comunicacao oral e escrita;

b) Conhecer dementos de ortografia: emprego de letras: vogais, encontros vocalicos,
emprego de consoantes, acentuacao grafica, uso de sinais;

¢) Conhecer a utilizagdo da sintaxe e semantica;

d) Conhecer os problemas gerais da lingua culta: forma e grafia de algumas palavras e
expressfes — exemplos: que e qué; porque, por qué, porque, porqué; onde e aonde; mas
e mais; mal e mau; a par e ao par; ao encontro de e de encontro a; A e h4; acerca de e ha
cerca de afim e a fim, demais e de mais, sendo e se nao, na medida em que e a medida
que; e

e) Evitar a ocorréncia de erros gramaticais e ortograficos.

5.4 Ao final do Curso de Redacdo espera-se que 0s participantes assimilem conhecimentos
gue possibilitem:

a) Elaborar textos e mensagens eletrénicas com rigor gramatical, de forma clara, concisa
e coerente;

b) Elaborar textos utilizando os principios da impessoalidade e da publicidade nos atos
publicos, de modo a favorecer a elevacao da imagem institucional da Presidéncia da
Republica;

c) Redigir atos normativos utilizando os principios da impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisédo e uso formal da lingual culta;

e) Conhecer normas para elaboracédo de atos normativos;

f) Conhecer as formas de tratamento e cortesia, clichés de redacédo, fechos para
comunicacoes oficiais;

g) Conhecer as etapas de elaboragéo do texto: formulacdo e registro de idéias; e

h) Redigir correspondéncias oficiais e e-mails com rigor de expresséo do pensamento e
precisdo l6gica da exposicéo linguistica.



a) 55 Ao final do Curso de Informéatica espera-se que 0s participantes
conhecimentos que possibilitem:

a) Realizar pesquisas inteligentes na Internet de forma dinamica; e

b) Utilizar todos os recursos do Outlook de forma a melhor auxiliar a chefia.

Brasilia-DF, 18 de junho de 2007.

JANEINA MARCOLINO
Coordenadora de Centro de Capacitacéo e Desenvolvimento

assimilem
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