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PROJETO BASICO

PROCESSO N2 23000.030289/2019-13

1. OBIJETO

1.1. O objeto da presente concorréncia é a contratacdo de empresa prestadora de servicos de
comunicag¢do corporativa, referentes a:

a) prospeccdo, planejamento, implementacdo, manutencdo e monitoramento de
solucbes de comunicacdo corporativa do Ministério da Educacdo - MEC, no seu
relacionamento com a imprensa e na sua atua¢do em relagdes publicas, em territdrio
nacional;

b) criacdo e execucdo técnica de a¢des e/ou materiais de comunicacdo corporativa e de
conteudos multimidia, no ambito do contrato.

c) criacdo, implementacdo e desenvolvimento de formas inovadoras de comunicacdo
corporativa, destinadas a expandir os efeitos da atuacdo do Ministério da Educacao —
MEC, junto a imprensa e demais publicos de interesse, em consonancia com novas
tecnologias.

1.1.1. A contratacdo dos servicos, elencados no subitem 1.1, tem como objetivo o atendimento
ao principio da publicidade e ao direito a informacao, por meio de acdes de comunicag¢do corporativa que
visam difundir ideias e principios, posicionar instituicdes e programas, disseminar iniciativas e politicas
publicas ou informar e orientar o publico em geral.

1.1.2. O planejamento previsto na alinea ‘@’ do subitem 1.1 objetiva subsidiar a proposi¢cao
estratégica das agdes de comunicagdo corporativa para alcance dos objetivos de comunicagdao e
superacdo dos desafios apresentados e deve prever, sempre que possivel, indicadores e métricas para
afericao, andlise e otimiza¢ao de resultados.

1.1.3. Os servigos previstos no subitem 1.1 ndo abrangem atividades com natureza distinta da
comunicagdo corporativa do Ministério da Educagao - MEC, no seu relacionamento com a imprensa e na
sua atuacdo em relagdes publicas.

1.2. Serd contratada 1 (uma) empresa prestadora de servicos de comunicacdo corporativa
doravante denominada licitante ou contratada.

2. REGIME DE EXECUGCAO, MODALIDADE E TIPO DE CONTRATAGCAO



2.1. Os produtos e servicos constantes deste Projeto Basico serdo executados e entregues
continuadamente, mediante demanda, na forma de execucdo indireta, sob o regime de empreitada por
preco unitario.

2.2. A empresa serd contratada por meio de concorréncia, do tipo Melhor Técnica, sob a égide
da Lei n? 8.666/1993 e da Instru¢do Normativa MP n2 05/2017.

2.3. Subsidiariamente devem ser observadas as regras estabelecidas na Lei n? 12.232/2010,
aplicaveis a este objeto, nos termos do Acorddo n2 6.227/2016-TCU-22 Camara e na Instrugdo Normativa
SECOM n? 4/2018.

3. JUSTIFICATIVAS

3.1. A Assessoria de Comunicacdo Social (ACS) do MEC tem a atribuicdo institucional de levar
ao conhecimento da populacdo brasileira informacdes sobre importantes politicas publicas coordenadas
pela pasta, bem como fazer a integracao entre as diversas areas do Ministério.

3.2 E evidente o desafio da drea comunicacional em promover a divulgacdo das acdes do MEC
e, para isso, é imprescindivel competéncia comunicativa e habilidade para fixar conceitos e alterar certas
percepcdes superficiais e estereotipadas sobre os programas de educacao.

3.3. A ACS também apresenta o importante papel de garantir a disseminagao de informacgdes
sobre direitos e servicos, bem como de projetos e politicas governamentais.

3.4. Dessa forma, no cumprimento de suas func¢des, a ACS necessita investir anualmente
recursos publicos no planejamento, na producdo e na divulgacdo de a¢des comunicacionais. Destaca-se
ainda a necessidade de que essas estratégias de a¢cdes comunicacionais. Destaca-se ainda a necessidade
de que essas estratégias de comunicagdo obedegcam a critérios constitucionais de eficiéncia e
racionalidade na aplicagdo desses recursos, conforme previsto no art . 37 da Constituicao Federal.

3.5. Portanto, é preciso assegurar que as mensagens produzidas pela Assessoria de
Comunicacdo Social (ACS) alcancem os publicos pretendidos de forma eficaz e produzam os efeitos
expressos na politica publica de comunicacdo do Governo Federal.

3.6. Imprescindivel também que as a¢des de comunicagdo observem, cada vez mais, a relagdo
entre os diferentes publicos e as midias a serem utilizadas na veiculagdo dessa comunica¢do. E
importante prestar atencdo em todos os meios, observando as caracteristicas dos publicos que mais
acessam cada um deles, objetivando uma comunicagao mais dirigida e com linguajar especifico para cada
meio, tendo como referéncia os diversos perfis a serem considerados.

3.7. A Assessoria de Comunicagdo Social (ACS) também necessita cumprir a missdo de revelar a
sociedade brasileira atributos que ndo sdao plenamente conhecidos a respeito das politicas e a¢des de
educacdo e influenciar iniciativas de publicos de interesse.

3.8. Para efetivar tarefas tdo complexas — com nivel de qualidade equivalente a importancia de
que se reveste a comunicagdao do Poder Executivo Federal, a ACS desenvolve um planejamento
estratégico de comunicagdao para programas, politicas e a¢Ges coordenadas pela Pasta, por meio da
contratacdo de servicos de comunicacdo, para a realizacdo de assessoria em planejamento estratégico, no
relacionamento com a imprensa.

3.9. Com a finalidade de implementar as atividades previstas no planejamento estratégico, a
Assessoria de Comunicacdo Social necessita contar com conjunto ampliado de produtos e servicos de
comunicacdo. Tais ferramentas deverdo habilitar a ACS a cumprir com as suas estratégias
comunicacionais e, especialmente, contribuir para a promocao das politicas de educacao.

3.10. Com relagdo aos deslocamentos, o novo projeto menciona e admite viagens nacionais.

3.11. Imprescindibilidade do servigo a ser contratado:



e Asac0es e os programas do MEC precisam ser divulgados com clareza a sociedade,
bem como a imprensa especializada. E necessario deixar claro a populacao, os
programas e as demais politicas adotadas pelo MEC.

e Acriacdo e o desenvolvimento das estratégias e acdes de comunicac¢do para as acdes e
os programas do MEC, dependem da intervencao de uma empresa especializada tanto
por sua complexidade, quanto pela indisponibilidade do érgao de profissionais
capacitados para atuar em comunicacao social e jornalismo em seu quadro de pessoal,
por meio da utilizacdo da internet e demais ferramentas que compdem as midias
digitais.

e Sem um contrato de prestacdo de servigos de comunicagdo corporativa, as diversas
atividades de assessoramento, que abarcam desde o suporte ao planejamento de
acdes de comunicacgdo, atendimento, acompanhamento e analise de imprensa e
cobertura fotografica, até o assessoramento direto as autoridades, ficariam
descobertas.

¢ O servico a ser contratado deve atuar de modo constante e continuo, em apoio as
atividades fim da Assessoria de Comunicagao Social - ACS, que é responsavel por
planejar, coordenar e executar a politica de comunicacdo social, em consonancia com
as diretrizes de Comunicagao da Presidéncia da Republica.

o Areferida contratacdo devera disponibilizar servicos capazes de efetivar acbes de
comunicacdo estrategicamente estruturadas de modo a permitir a obtencao dos
seguintes resultados:

e Ampliagao para adequagdo da capacidade de comunicagao institucional do Ministério,
visto que a Lei 13.341/2016 transforma e expande consideravelmente o universo de
atuacdo do Orgdo, resultando tanto no aumento do escopo de trabalho, envolvendo as
novas areas de acdo, quanto o consequente aumento do nimero de demandas
oriundas dos diversos setores de comunicagdo e da populagao.

e Fortalecimento do discurso institucional da Pasta por meio de a¢gdes que integrem e
uniformizem, verbal e visualmente, o tratamento das mensagens, conceitos, valores e
principios a serem difundidos;

e Fortalecimento da capacidade do Orgdo para promover a divulgacdo de informac&es
relevantes e de interesse publico relacionadas a atua¢do da Pasta, de forma clara, a
partir dos canais e ferramentas de comunica¢do mais adequados, para que sejam
garantidos o alcance e a qualidade destas informacdes;

e A complexidade do servico a ser prestado, bem como a necessidade de expertise e
inteligéncia na sua execucdo, requer a coordenacao de ferramentas de comunicacao,
sempre de modo pronto e tempestivo, fazendo-se necessaria a contratacdo de
empresa especializada para dar suporte a Assessoria de Comunicacdo Social - ACS
nesta tarefa, possibilitando o atendimento das necessidades comunicacionais do
orgao.

3.12. De acordo com entendimento do Tribunal de Contas da Unido — TCU, Acérd3do n? 132/2008
—Segunda Camara:

“o que caracteriza o cardter continuo de um determinado servico é sua essencialidade para
assegurar a integridade do patriménio publico de forma rotineira e permanente ou para manter o
funcionamento das atividades finalisticas do ente administrativo, de modo que sua interrupgdo
possa comprometer a prestag@o de um servigo publico ou o cumprimento da missdo institucional.”

3.13. O servigo a ser contratado deve atuar de modo constante e continuo, em apoio as
atividades fim da Assessoria de Comunicacdo Social - ACS, que é responsavel por planejar, coordenar e
executar a politica de comunicagdo social, em consonancia com as diretrizes de Comunicacdao da
Presidéncia da Republica; promover acdes de comunicacdo e integracdo do Ministério com o publico



interno e externo, por meio da utilizacdo da internet e demais ferramentas que compdem as midias
digitais.

3.14. Ressalta-se, dessa forma, a importancia da caracterizacdo do servico a ser contratado
como de “natureza continuada”, visto que a sua interrupgao podera trazer prejuizo a Administragao no

gue tange ao atingimento do objetivo institucional de promover a divulgacdo de informacdes relevantes e
de interesse publico relacionado a sua atuagao, de forma clara e objetiva.

3.15. Assim, o objeto deste Projeto Basico configura-se como servico de natureza continua,
considerando-se o estabelecido no art. 27 da IN 02/2008, pois os servigos principais sdo a produgdo e a
circulacdo das informacdes permanentes e ndo podem sofrer quebra de continuidade, o que poderia
comprometer a tomada de decisGes e a gestdo dos processos educacionais e comunicacionais dos altos
dirigentes do Ministério.

3.16. A empresa sera contratada por meio de concorréncia, do tipo Melhor Técnica, sob a égide
da Lei n2 8.666/1993 e da Instru¢do Normativa MP n2 05/2017.

3.17. A contratacdo de comunicacdo corporativa, tipo Melhor Técnica, detém natureza
intelectual, intangivel e indivisivel. Considerada a sua natureza, adota-se unidades de medida que
permitam a mensuragao dos resultados para subsidiar o pagamento a contratada, qual sejam o catdlogo
de produtos e servigos essenciais.

Busca-se por meio desta concorréncia por Melhor Técnica, avaliar entre as licitantes qual delas podera
melhor satisfazer o interesse perseguido pelo Estado, selecionando a empresa com maior habilidade e
criatividade para identificar e compreender as demandas, ainda incertas, e atende-las, gerenciando as
ferramentas disponiveis no contrato. A andlise das propostas priorizara a capacidade de atendimento,
compreensdo e proposicao de solugbes sem, contudo, deixar de adotar o preco mais vantajoso a
Administragao.

3.18. Sendo classificados, os servicos a serem contratados de natureza predominantemente
intelectual. Dai a opcdo pelo tipo Melhor Técnica. De acordo com o Art. 11, inciso Il, da Instrucdo
Normativa N2 04, de 10/4/2018:

“devera ser adotado o tipo de licitagdo "melhor técnica" se o nivel de qualificagdo técnica da
empresa a ser contratada for requisito essencial para a adequada execugdo contratual e soberano
no processo de identificagGo da proposta mais vantajosa para a administragéo”.

4. CARACTERISTICAS DOS PRODUTOS E SERVIGOS

4.1. As demandas serdao atendidas por meio da combinacdao dos produtos e servigos mais
adequados para apoiar o MEC na superacao de seus desafios e alcance dos seus objetivos de
comunicacdo, abrangendo:

a) Produtos e Servicos Essenciais: contemplam a expertise bdsica da contratada na
execucdo do objeto do contrato, sendo os itens previamente especificados e
precificados pelo CONTRATANTE, com os respectivos quantitativos estimados de
execuc¢ao, no Apéndice |;

4.2, Os Produtos e Servicos Essenciais contemplam as necessidades elementares do
CONTRATANTE relativas ao objeto da contratacdo e estdao agrupados no catalogo constante do Apéndice |,
de acordo com sua finalidade e afinidade, nas seguintes categorias:

a) Assessoramento direto as autoridades;
b) Atendimento as demandas;

c) Assessoria de Imprensa;

d) Treinamento;

e) Analise e Monitoramento;



f) Producao, edicdo e revisdao de conteudos;

g) Criacdo e edicdo de conteudo para comunicacdo digital;
h) Projeto editorial e grafico;

i) Producdo e organizacdo de imagens; e

j) Elaboracdo de plano de comunicacao.

4.2.1. Os Produtos e Servicos Essenciais estdao especificados no Apéndice |, com a descri¢cdo das
seguintes informagdes:

a) Titulo;

b) Descritivo;

c) Entregas;

d) Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade;

e) Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade;
f) Complexidade; e

g) Prazo de entrega.

4.2.1.1. As especificacbes dos Produtos e Servicos Essenciais mencionadas no subitem anterior
poderdo ser aperfeicoadas pelo CONTRATANTE, sempre que identificada a necessidade de maior
alinhamento das informagdes com a pratica vivenciada com a contratada, no decorrer da execucao
contratual.

4.2.2. Quando identificada a necessidade de execucdo de item ndo previsto no catdlogo de
Produtos e Servicos Essenciais, constante do Apéndice |-A, mas necessario a execucao contratual, a
contratada devera apresentar ao CONTRATANTE justificativa acompanhada da estimativa de custos e das
especificacdes técnicas, com a descricdo das mesmas informagdes dispostas no subitem 4.2.1, para
aprovacao de sua execuc¢ao, desde que o item guarde compatibilidade com o objeto do contrato.

4.2.2.1. Apds a aprovacao da execucdo do Produto e Servico Essencial, ndo previsto no catalogo
constante do Apéndice I-A, o item poderd passar a integrar o catalogo e, se for o caso, gerar nova
categoria.

4.3, No interesse do CONTRATANTE podera ocorrer deslocamentos de profissionais a servico e,
nessa hipdtese, a contratada provera os meios de transporte, hospedagem e alimentacdo dos técnicos
designados, sendo reembolsada, mediante prestacdo de contas.

4.3.1. Todo deslocamento vinculado as agGes relacionadas a execug¢do contratual devera estar
previsto na Ordem de Servico e devidamente aprovado pelo gestor do contrato.

4.3.1.1. Para autorizagdao das despesas referente a Produtos de Logistica (Emissdo de Passagens e
Concessao de Didrias), na Ordem de Servico deverdo constar as seguintes informacdes:

e nome do profissional;

e finalidade da viagem;

e datas de inicio e do término da viagem;

e preco estimado das passagens; e

e previsdo de quantidade de didrias.
4.3.2. Para as passagens aéreas, fica definida a utilizacdo de classe econ6mica para qualquer
profissional nos trechos nacionais ou internacionais.

4.3.2.1. Nos deslocamentos excepcionais por intermédio de outros meios de transporte, que ndo o
aéreo, o CONTRATANTE podera aprovar a locomog¢dao com base na apresentagdo, pela contratada, de
orcamentos prévios e prestacao de contas em regras similares as das passagens aéreas.



4.4. A execucao de qualquer produto, servico ou despesa que envolva o desembolso de
recursos devera ser prévia e expressamente autorizada pelo CONTRATANTE.

4.5, Conforme dispGem o Art. 13 § 12 da IN 04/2018 — SECOM, para ciéncia e conhecimento,
informamos que todos os produtos e servicos Essenciais que contemplam as necessidades elementares
do CONTRATANTE relativas ao objeto da contratacdo e que estdo agrupados no catalogo constante do
Apéndice |, sdo compativeis com o objeto da contratacio e possuem vinculo com a agdo de
comunicag¢ao corporativa.

5. EXECUGCAO CONTRATUAL

5.1. A execucdo contratual dar-se-d4 por meio da prestacdo de servicos e fornecimento de
produtos, demandados previamente pelo CONTRATANTE, via Ordem de Servico (OS), observado o
disposto nos Anexos V e V-A da Instru¢do Normativa MP n2 5/2017. O detalhamento do processo de
execucdao contratual e de demandas por meio de Ordem de Servico sera efetuado em Manual de
Procedimentos editado pelo CONTRATANTE.

5.2. Para a execugdo, a contratada deve obrigatoriamente possuir, além de estrutura
administrativa habilitada, quantitativo suficiente de profissionais que deverdo estar disponiveis para a
execucao dos produtos e servicos, objeto da contratacdo, e que, excepcionalmente, poderdo ser alocados
nas dependéncias do CONTRATANTE, por tempo determinado, de forma a atender as demandas com a
gualidade e os prazos exigidos.

5.2.1. A execugdo pela contratada de produtos e servicos nas dependéncias do CONTRATANTE
resulta da necessidade de maior proximidade entre as equipes e de um atendimento continuo nao
passivel de ser prestado a distancia pela contratada.

5.2.2. Para os produtos e servicos a serem prestados nas dependéncias do CONTRATANTE foram
estabelecidas, ainda, especificacbes diferenciadas, devido a sua caracteristica presencial, e os perfis
técnicos necessarios aos profissionais que ficardo responsaveis por sua execucao.

5.2.3. O CONTRATANTE provera infraestrutura basica para prestacdo dos produtos e servicos que
serdao executados em suas dependéncias, quanto ao espaco fisico e mobiliario.

5.3. Sera de responsabilidade da contratada, prover aos profissionais envolvidos na execucao
contratual, a infraestrutura necessaria de equipamentos e suprimentos, constituida de acesso a Internet
por meio de banda larga (com e sem fio), microcomputadores, softwares, equipamento de
videoconferéncia, ferramentas tecnoldgicas e demais recursos, de forma a garantir a perfeita execucao
contratual.

5.4. A contratada deverd alocar a quantidade de prepostos necessdria para garantir a melhor
intermediacdo com o CONTRATANTE, observados os perfis necessarios para cada atividade constante da
execugao contratual.

5.5. N3o serd permitida a subcontratacdo de fornecedores especializados pela contratada para
a execucgdo dos Produtos e Servicos Essenciais, especificados no Apéndice I.

5.6. Os precos apresentados para execucdo de quaisquer produtos ou servigos sdo da exclusiva
responsabilidade da contratada, ndo Ihe cabendo pleitear nenhuma alteracdo posterior, sob a alegacdo
de erro, omissdao ou qualquer outro pretexto.

5.7. A execucdo de qualquer produto, servico ou despesa que envolva o desembolso de
recursos devera ser prévia e expressamente autorizada pelo CONTRATANTE.

6. VALOR CONTRATUAL E RECURSOS ORGAMENTARIOS



6.1. Para determinacdo do valor da contratacdo decorrente do presente certame devera ser
realizada estimativa de precos ou precos referenciais, que sera feita através de pesquisa de precos a ser
realizada pela Coordenacdo Geral de LicitagGes e Contratos — CGLC, pelos primeiros 12 (doze) meses.

6.2. A previsdo de recursos orcamentdrios para a execucao dos servicos durante o exercicio de
2019 consta da Lei Orgcamentdria Anual - 2019 da LOA, nas funcionais programaticas a ser determinada
pela Coordenacdo Geral de Licitacdes e Contratos — CGLC.

6.2.1. Conforme informado nos itens 3.12 a 3.15 deste Projeto Basico, o servi¢o a ser contratado
deve atuar de modo constante e continuo, em apoio as atividades fim da Assessoria de Comunicacao
Social - ACS, que é responsavel por planejar, coordenar e executar a politica de comunicacdo social, em
consonancia com as diretrizes de Comunicacdo da Presidéncia da Republica; promover acbes de
comunicagdo e integragao do Ministério com o publico interno e externo, por meio da utilizagao da
internet e demais ferramentas que compdem as midias digitais. Ressalta-se, dessa forma, a importancia
da caracterizacdo do servico a ser contratado como de “natureza continuada”, visto que a sua
interrupgdo podera trazer prejuizo a Administragdao no que tange ao atingimento do objetivo institucional
de promover a divulgacao de informacgdes relevantes e de interesse publico relacionado a sua atuagdo, de
forma clara e objetiva. Assim, o objeto deste Projeto Bdsico configura-se como servico de natureza
continua, considerando-se o estabelecido no art. 27 da IN 02/2008, pois os servicos principais sdo a
producdo e a circulacdo das informacdes permanentes e ndo podem sofrer quebra de continuidade, o
gue poderia comprometer a tomada de decisbes e a gestdo dos processos educacionais e
comunicacionais dos altos dirigentes do Ministério.

6.2.2. Se o CONTRATANTE optar pela prorrogacdo do contrato que vier a ser assinado, serdao
consignadas nos proximos exercicios, na Lei Orcamentaria Anual, as dotacGes necessarias ao atendimento
dos pagamentos previstos.

6.2.2.1. Na prorrogacdo, o CONTRATANTE poderda renegociar os precos praticados com a
contratada, em decorréncia deste certame, com base em pesquisa de precos, com vistas a obter maior
vantajosidade para a Administragao, no decorrer da execugdo do contrato.

6.2.2.2. O CONTRATANTE poderd, a qualquer tempo, efetuar revisdo dos precos praticados com a
contratada, em decorréncia de eventual reducdo identificada nos pre¢cos do mercado, por meio de termo
aditivo.

6.3. O CONTRATANTE se reserva o direito de, a seu juizo, executar ou ndo a totalidade do valor
contratual.
6.4. No interesse do CONTRATANTE, a contratada fica obrigada a aceitar os acréscimos ou

supressdes que se fizerem necessarios nos servigos, nas mesmas condi¢des contratuais, até o limite de
25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, conforme disposto nos §§ 12 e 22 do
art. 65 da Lei n2 8.666/1993.

7. ESTIMATIVA ANUAL DE EXECUGAO

7.1. As quantidades anuais dos Produtos e Servicos Essenciais, previstas no item 2 do Apéndice
I-A, representam apenas estimativas e serdo executadas a medida da necessidade e conveniéncia do
CONTRATANTE, que podera readequd-las, ocasionando distribuicio diferente da previamente
estabelecida, desde que justificada a alteracdo e respeitado o valor estabelecido no subitem 6.1, quanto
ao valor de investimento para a contratagao.

7.1.1. A quantidade anual foi prevista para ser executada, de forma ndo cumulativa, durante cada
vigéncia contratual de 12 (doze) meses.



8. PAGAMENTO E REMUNERAGAO

8.1. Para pagamento e remuneracdo pela execucdo dos produtos e servicos previamente
autorizados pelo CONTRATANTE, a contratada deverd apresentar os seguintes documentos:

a) Produtos e Servigos Essenciais:

al) nota fiscal ou fatura emitida, sem rasura, em letra legivel, em nome e CNPJ do
CONTRATANTE, da qual constara o numero do contrato, descricdo dos produtos e
servicos executados, numero da respectiva Ordem de Servico e as informacgdes
para crédito em conta corrente (nome e nimero do banco, nome e nimero da
agéncia e numero da conta;

a2) documentos de comprovacao da execucdo dos produtos e servicos.

b) Despesas com deslocamentos de profissionais a servico:

b1) nota de débito, emitida conforme exigéncias da alinea ‘al’, relacionando os
meios de transporte contratados, com os respectivos CNPJ, razdo social e valores,
bem como a quantidade de didrias necessarias para cobertura das demais
despesas envolvidas no deslocamento;

b2) prestacdo de contas com relatdrio de viagem.

8.2. O fiscal do contrato sé atestard a execucdao dos produtos e servicos e liberara os
documentos para pagamento quando cumpridas pela contratada todas as condi¢des pactuadas.

8.2.1. As notas fiscais emitidas pela contratada devem ter em seu verso a seguinte declaragao,
assinada por funcionario da empresa de comunicacdo corporativa responsavel pela documentacio:

“Atestamos que todos os produtos e servigos descritos no presente documento, prestados por
fornecedores especializados foram entregues/realizados conforme autorizados pelo MEC, sendo
observados ainda os procedimentos previstos no contrato quanto a regularidade de contratacdo e
de comprovagéo de execugdo”.

8.2.2. A contratada assumird, com exclusividade, todos os tributos (impostos e taxas) que forem
devidos em decorréncia da execucdo dos produtos e servicos do objeto deste contrato.

8.3. O pagamento dos produtos e servicos serd feito em até 30 (trinta) dias apds a
apresentacdo dos documentos previstos no subitem 8.1 e serd efetivado por meio de crédito em conta
corrente mantida pela contratada.

8.4. Os pagamentos a contratada serdo realizados pelos valores decorrentes de:
a) prestacgao efetivamente realizada de Produtos e Servigos Essenciais;
b) reembolso de despesas com deslocamentos de profissionais a servico.

8.5. Para pagamento dos Produtos e Servicos Essenciais, dispostos na alinea ‘@’ do subitem
anterior, serdo praticados os precos da planilha constante do Apéndice I-A, sobre os quais incidirdo de
forma linear o desconto constante da Proposta de Menor Preco, da presente concorréncia.

8.5.1. Nos casos da execugdo de item ndo previsto no catalogo de Produtos e Servigos Essenciais,
constante do Apéndice I-A, a contratada deverd apresentar ao CONTRATANTE justificativa acompanhada
da estimativa de custos e das especificacdes técnicas, com a descri¢do das seguintes informacodes:

a) Titulo;
b) Descritivo;
c) Entregas;

d) Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade;



e) Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade;
f) Complexidade; e
g) Prazo de entrega.

8.5.2. A estimativa de custos de item ndo previsto no catdlogo de Produtos e Servicos Essenciais
devera ser acompanhada de mais 2 (dois) orcamentos do mercado, além do orcamento da contratada.

8.5.2.1. Os orcamentos deverdo conter as seguintes informagdes: nome empresarial; CNPJ;
endereco completo; telefone, fax e e-mail para contato; descricdo detalhada do produto ou servico
cotado, quantidade, preco unitdrio e prego total; local e data de emissdo; e nome por extenso, RG, CPF,
cargo e fungdo do responsavel pela cotagao.

8.5.2.2. Os orcamentos deverdo ser originais e assinados pelos respectivos responsaveis pelas
cotagdes, podendo ser aceitas propostas encaminhadas por meio eletronico, desde que emitidos dos
enderegos institucionais das empresas.

8.5.2.3. Caso nao haja possibilidade de apresentar outros 2 (dois) orcamentos, a contratada devera
justificar o fato, por escrito, para apreciacdo do CONTRATANTE.

8.5.2.4. A partir da especificacdo técnica apresentada, a proposta sera avaliada pelo CONTRATANTE
gue, para a aprovacao do orcamento, podera verificar, a qualquer tempo e a seu juizo, a adequacgao dos
precos da contratada, em relacdo aos do mercado.

8.5.2.5. Para subsidiar a andlise dos orcamentos apresentados pela contratada, o CONTRATANTE
buscara as referéncias dos precos praticados pela Administracdo Publica em relagdo aos produtos e
servicos essenciais.

8.6. O reembolso das despesas com deslocamentos de profissionais a servico no decorrer da
execucao contratual serd realizado a partir de uma prestacdao de contas apresentada pela contratada ao
CONTRATANTE.

8.6.1. Os deslocamentos de profissionais a servigo deverdo estar previstos em Ordem de Servico,
devidamente aprovado pelo gestor do contrato.

8.6.1.1. Para autorizacdo dos deslocamentos, na Ordem de Servico deverdo constar as seguintes
informacdes:

a) nome do profissional;

b) finalidade da viagem;

c) datas de inicio e do término da viagem;
d) preco estimado das passagens;

e) previsdo de quantidade de didrias.

8.6.2. Para as passagens aéreas, fica definida a utilizacdo de classe econbmica para qualquer
profissional nos trechos nacionais ou internacionais.

8.6.2.1. As despesas com passagens aéreas serdao reembolsadas pelo CONTRATANTE no valor
efetivamente desembolsado pela contratada, com base em 03 (trés) orcamentos, com escolha do menor
preco ou da melhor relacdo custo/beneficio.

8.6.2.2. As cotacbes deverdao ser datadas e efetuadas junto a empresas distintas que nao
pertencam a um mesmo grupo societario e poderdo ser realizadas nos sitios das respectivas companhias
aéreas.

8.6.2.2.1 As cotacOes deverdo ser efetuadas com, pelo menos, 10 (dez) dias de antecedéncia, sendo
a impossibilidade justificada pela contratada.

8.6.2.3. Caso ndo haja possibilidade de apresentar 3 (trés) cotacBes, consideradas as
especificidades dos deslocamentos, a contratada deverd justificar o fato, por escrito, ao CONTRATANTE.



8.6.2.4. Nos deslocamentos excepcionais por intermédio de outros meios de transporte, que ndo o
aéreo, o CONTRATANTE podera aprovar a locomocdao com base na apresentacdo, pela contratada, de
orcamentos prévios e prestacao de contas em regras similares as das passagens aéreas.

8.6.3. Todas as demais despesas com hospedagem, alimentacdo, traslados ou qualquer outra
envolvida no deslocamento serdo pagas pelo CONTRATANTE, por meio de didrias, de acordo com os
valores estabelecidos na legislacdo vigente para a concessdao de didrias no ambito da Administracado
Pubica Federal nas viagens de servidores e colaboradores eventuais a servigo.

8.6.3.1. Para diarias no pais, sera utilizado o valor referente ao nivel “D” de indenizagao
(equivalente ao cargo DAS-4) dos servidores civis, conforme Anexo | do Decreto n2 5.992/2006.

8.6.4. A prestacdo de contas dos deslocamentos de profissionais a servico devera ser feita por
meio de relatdrio de viagem a ser apresentado pela contratada ao CONTRATANTE.

8.6.4.1. O relatério de viagem deverd ser apresentado em portugués, com a caracterizacao de
“reembolso” dos valores em reais, devidamente assinado pelo representante da empresa (identificado
pelo nome e cargo), acompanhado dos seguintes documentos:

a) cotacOes de precos de passagens para o trecho solicitado;
b) comprovacdo de compra da passagem de menor preco;
c) comprovantes de embarque.

8.6.5. Serdo considerados para fins de reembolso de despesas, os deslocamentos de profissionais
a servico, realizados fora da cidade sede do CONTRATANTE e fora da base da contratada.

8.7. Para pagamento dos Produtos e Servicos Essenciais ndo previstos no catdlogo constante do
Apéndice |-A com despesas de deslocamentos de profissionais a servico, sem prejuizo das
responsabilidades contratuais e legais, é destinado, como limite maximo, o percentual de até 5% (cinco
por cento) do valor estimado para a execugdo contratual. Esclarecemos sobre as estimativas de
guantidades de deslocamentos, descritas no subitem 8.7.1, que o valor final do contrato sera composto
pelo valor final fixado para os produtos e servicos descritos no Apéndice I-A, do Projeto Basico, acrescidos
do valor correspondente ao percentual previsto neste item.

8.7.1. Tabela de estimativa de quantidades de passagens aéreas, e/ou, por outros meios e diarias
nacionais:
ESTIMATIVA ANUAL DE
REGIOES DESLOCAMENTOS POR ESTIB’{EAEIIZ‘%I‘;@UAL
TRECHO

Norte, Nordeste, Centro

Oeste, Sudeste e Sul 600 1800
8.8. A contratada obrigar-se-a a sempre buscar o menor preco com a melhor qualidade para a
execucao do objeto do contrato.
8.9. O CONTRATANTE, na condicdo de fonte retentora, fard o desconto e o recolhimento dos

tributos e contribuicdes a que esteja obrigado pela legislacdo vigente ou superveniente, referente aos
pagamentos que efetuar.

8.10. Os pagamentos mediante a emissao de qualquer modalidade de ordem bancaria sé serdao
efetivados se a contratada efetuar cobranca de forma a permitir o cumprimento das exigéncias legais,
principalmente no que se refere as retenc¢des tributarias.



8.11. 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 comprovacgao, a fim de evitar a retengao na fonte dos tributos e
contribuic¢des, conforme legislacdo em vigor.

8.12. A nota fiscal ou fatura correspondente devera ser entregue pela contratada, diretamente
ao fiscal do contrato, com a devida comprovacdao da execucao dos produtos e servicos (orcamentos,
relatérios e comprovantes).

8.12.1. Havendo erro na nota fiscal ou circunstancia que impeca a liquidacdao da despesa, os
documentos de cobranca serdo devolvidos a contratada, e o pagamento ficara pendente até que a
contratada providencie as medidas saneadoras. Nessa hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds
a regularizacdo da situacdo ou reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando nenhum 6nus para
0 CONTRATANTE.

8.13. No caso de eventual atraso de pagamento, mediante pedido da contratada, o valor devido
serad atualizado financeiramente, desde que a contratada nao tenha concorrido de alguma forma para
esse atraso. Para tanto, fica convencionado que o indice de compensacdo financeira serad calculado
mediante aplicacdo da seguinte férmula:

EM=1xNxVP

Sendo:
EM = Encargos Moratérios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga;

| = indice de compensagdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

I = (IX) | = (6/100) | =0,00016438
365 365

TX = Percentual da taxa anual = 6%

8.13.1. A compensacao financeira sera incluida na nota fiscal seguinte a da ocorréncia.

8.14. Antes da efetivacdo dos pagamentos serd realizada a comprovacdo de regularidade da
contratada, mediante consulta on-line, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF
e no sitio do Tribunal Superior do Trabalho.

8.14.1. Se a contratada cadastrada no SICAF estiver com a documentacdo obrigatdria vencida,
deverd apresentar ao CONTRATANTE Certificado de Regularidade de Situacdao do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo - FGTS, Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Unido, expedida por 6rgdos da Secretaria da Receita Federal do Brasil e da Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional e certiddes negativas de débitos expedidas por érgaos das Secretarias de Fazenda do
Estado e do Municipio.

8.14.2. Constatada a irregularidade, a contratada serd notificada, por escrito, para que no prazo de
5 (cinco) dias regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa, sob pena de rescisdo
contratual.

8.14.3. O prazo estipulado podera ser prorrogado a juizo do CONTRATANTE.

8.15. Quaisquer alteracdes nos dados bancarios deverao ser comunicadas ao CONTRATANTE, por
meio de carta, ficando sob responsabilidade da contratada os prejuizos decorrentes de pagamentos
incorretos devido a falta de informacao.



8.16. Os pagamentos efetuados pelo CONTRATANTE ndo isentam a contratada de suas
obrigacdes e responsabilidades assumidas.

9. REAJUSTE

9.1. O prego dos Produtos e Servigos Essenciais podera ser reajustado, sendo observada a
periodicidade anual, contada da data limite para apresentagdao da proposta ou do ultimo reajuste, com
base na variacdo comprovada dos precos ocorrida no periodo.

9.1.1. A contratada deverd apresentar ao CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias do vencimento do contrato, o pedido de reajuste do valor a ser praticado nos 12 (doze)
meses subsequentes.

9.1.2. E vedada a inclusdo de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando se
tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho, observado o Art. 62 da Instrucdo Normativa MP n2 5/2017.

9.2. O reajuste se dara de acordo com a lei vigente, em especial o Decreto n? 1.054/1994,
alterado pelo Decreto n? 1.110/1994, a Lei n2 9.069/1995, e a Lei n2 10.192/2001, ou em conformidade
com outra norma que vier a ser editada pelo Poder Publico, com base na varia¢gdo do indice Geral de
Precos de Mercado (IGP-M) Coluna 7, publicado pela Revista Conjuntura Econémica da Fundacdo Getulio
Vargas, ocorrida no periodo, ou por outro indice que o venha a substituir, utilizando-se da seguinte
formula:

R |Valor do reajuste procurado

V |Valor contratual do produto ou servigo a ser reajustado

I |indice relativo a data do reajuste

[ndice inicial ou indice de pregos na data da entrega da

To Proposta

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE

10.1. Constituem obrigacdes da contratada, além das demais previstas no contrato a ser firmado
ou dele decorrentes:

10.1.1. Operar como organizacao completa e fornecer servicos de elevada qualidade.

10.1.2. Fornecer os produtos e servicos relacionados com o objeto do contrato a ser firmado de

acordo com as especificacdes estipuladas pelo CONTRATANTE.



10.1.3. Executar todos os servicos relacionados com o objeto do contrato a ser firmado, mediante
demanda do CONTRATANTE.

10.1.4. Exercer o controle de qualidade na execug¢dao dos servicos prestados, com base nos
parametros determinados pelo CONTRATANTE.

10.1.5. Obter a autorizacdo prévia do CONTRATANTE, por escrito, para realizar qualquer despesa
relacionada com o contrato a ser firmado.

10.1.6. Tomar providéncias, imediatamente, em casos de alteracdes, rejeicdes, cancelamentos ou
interrupgdes de um ou mais servigos, mediante comunicacdo do CONTRATANTE, respeitadas as
obrigacdes contratuais ja assumidas com fornecedores especializados, desde que as ocorréncias nao
tenham sido por eles causadas.

10.1.7. Manter, durante a execugao do contrato a ser firmado, todas as condi¢bes de habilitacdo e
gualificacdo, exigidas na concorréncia que deu origem ao referido instrumento.

10.1.8. Utilizar, na elaboragao dos servicos objeto do contrato a ser firmado, os profissionais
indicados na Proposta Técnica da concorréncia que deu origem ao referido instrumento, para fins de
comprovacao da Capacidade de Atendimento, admitida sua substituicdo por profissionais de experiéncia
equivalente ou superior, mediante comunicag¢ao formal ao CONTRATANTE.

10.1.8.1. Prover aos profissionais envolvidos na execucdo contratual, a infraestrutura necessaria de
equipamentos e suprimentos, constituida de acesso a Internet por meio de banda larga (com e sem fio),
microcomputadores, softwares, equipamento de videoconferéncia, ferramentas tecnoldgicas e demais
recursos, de forma a garantir a perfeita execucdo contratual.

10.1.8.2. Alocar a quantidade de prepostos necessaria para garantir a melhor intermediacdo com o
CONTRATANTE, observados os perfis necessarios para cada atividade constante da execucdo contratual.

10.1.9. N3do manter, durante a vigéncia do contrato a ser firmado, nenhuma forma de prestacao de
servigos de comunicagdo corporativa, com empresa concorrente ou incompativel com a area de atuagao
do CONTRATANTE, devendo, na assinatura do contrato, apresentar declaracdo de inexisténcia de contrato
vigente que possa gerar conflito de interesses com as atividades finalisticas do CONTRATANTE.

10.1.10. Manter, por si e por seus prepostos, irrestrito e total sigilo sobre quaisquer informacdes
que lhe sejam fornecidas, sobretudo quanto a estratégia de atuacao do CONTRATANTE.

10.1.11. N3do divulgar informacdes acerca da prestacdo dos servicos objeto do contrato a ser
firmado, que envolvam o nome do CONTRATANTE, sem sua prévia e expressa autorizagao.

10.1.12. Assinar Termo de Compromisso relativo a confidencialidade e ao sigilo, conforme modelo
definido pelo CONTRATANTE, se comprometendo, por si e seus prepostos, a ndo repassar o
conhecimento das informacdes confidenciais, responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter
acesso as informacdes, por seu intermédio, e obrigando-se, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer
dano ou prejuizo oriundo de eventual quebra de sigilo das informagdes fornecidas.

10.1.13. Cumprir todas as leis e posturas, federais, estaduais e municipais pertinentes e
responsabilizar-se por todos os prejuizos decorrentes de infracdes a que houver dado causa.
10.1.14. Cumprir a legislacao trabalhista e securitdria com relacdo a seus empregados.
10.1.15. Assumir, com exclusividade, todos os tributos (impostos e taxas) que forem devidos em

decorréncia do objeto do contrato a ser firmado, bem como as contribuicGes devidas a Previdéncia
Social, os encargos trabalhistas, prémios de seguro e de acidentes de trabalho, os encargos que venham a
ser criados e exigidos pelos Poderes Publicos e outras despesas que se fizerem necessarias ao
cumprimento do objeto pactuado.

10.1.16. Responsabilizar-se por recolhimentos indevidos ou pela omissao total ou parcial nos
recolhimentos de tributos que incidam ou venham a incidir sobre os servigos prestados.

10.1.17. Apresentar, quando solicitado pelo CONTRATANTE, a comprovacdo de estarem sendo
satisfeitos todos os seus encargos e obrigacdes trabalhistas, previdenciarios e fiscais.



10.1.18. Responder perante ao CONTRATANTE por eventuais prejuizos e danos decorrentes de sua
demora, omissdo ou erro, na conducao dos servicos objeto do contrato a ser firmado.

10.1.19. Responsabilizar-se por quaisquer 6nus decorrentes de omissdes ou erros na elaboracdo de
estimativa de custos e que redundem em aumento de despesas para o CONTRATANTE.

10.1.20. Responsabilizar-se pelo 6nus resultante de quaisquer acées, demandas, custos e despesas
decorrentes de danos causados por culpa, dolo ou omissao de seus empregados e prepostos, bem como
obrigar-se por quaisquer responsabilidades decorrentes de acdes administrativas ou judiciais que lhe
venham a ser atribuidas por forga de lei, relacionadas com o cumprimento do contrato a ser firmado.

10.1.21. Em caso de acdo trabalhista envolvendo os servicos prestados, adotar as providéncias
necessarias no sentido de preservar o CONTRATANTE e de manté-la a salvo de reivindica¢cGes, demandas,
gueixas ou representacdes de qualquer natureza e, ndo o conseguindo, se houver condenacao,
reembolsar ao CONTRATANTE as importancias que esta tenha sido obrigada a pagar, dentro do prazo
improrrogavel de 10 (dez) dias uteis a contar da data do efetivo pagamento.

10.1.22. Responder por qualquer agao administrativa ou judicial movida por terceiros com base na
legislacdo de protecdo a propriedade intelectual, direitos de propriedade ou direitos autorais,
relacionadas com os servicos objeto do contrato a ser firmado.

10.1.23. Prestar esclarecimentos ao CONTRATANTE sobre eventuais atos ou fatos desabonadores
noticiados que envolvam a contratada, independentemente de solicitagao.

10.1.24. N3do caucionar ou utilizar o contrato a ser firmado como garantia para qualquer operacao
financeira.
10.1.25. Adotar, na execucdao dos servicos, boas praticas de sustentabilidade ambiental, de

otimizacdo de recursos, de reducdo de desperdicios e de reducao da poluicdo, conforme disposto no art.
32 da Lei n2 8.666/1993, regulamentada pelo Decreto n? 7.746/2012.

10.1.26. Observar as condicGes para fornecimento de produtos e de servicos ao CONTRATANTE
estabelecidas no Edital que deu origem ao contrato a ser firmado.

10.2. Sao obrigacdes do CONTRATANTE, além de outras assumidas no contrato a ser firmado:
a) cumprir os compromissos financeiros assumidos com a contratada;

b) fornecer e colocar a disposicdo da contratada os elementos e informacdes que se
fizerem necessarios a execucao dos produtos e servicos;

c) proporcionar condi¢cOes para a boa execugdo dos produtos e servicos;

d) verificar o cumprimento das clausulas contratuais relativas aos honorarios devidos a
contratada e as condicdes de contratacdo de fornecedores especializados, pela
contratada;

e) notificar a contratada, formal e tempestivamente, sobre as irregularidades
observadas no cumprimento do contrato a ser firmado;

f) notificar a contratada, por escrito e com antecedéncia, garantida a defesa, sobre
multas, penalidades e quaisquer débitos de sua responsabilidade;

g) efetuar os pagamentos nas condigdes e pregos pactuados.

10.2.1. O CONTRATANTE comunicard a contratada por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim.

11. FISCALIZACAO E ACEITACAO



11.1. O CONTRATANTE fiscalizard a execuc¢do dos produtos e servigos contratados e verificard o
cumprimento das especificacdes técnicas, podendo rejeita-los, no todo ou em parte, quando nao
corresponderem ao desejado ou especificado.

11.1.1. Serda nomeado gestor e fiscal, titular e substituto, para acompanhar e fiscalizar a execugao
do contrato a ser firmado e registrar em relatdrio todas as ocorréncias, deficiéncias, irregularidades ou
falhas porventura observadas na execucdo dos produtos e servicos e terd poderes, entre outros, para
notificar a contratada, objetivando sua imediata correcao.

11.2. A fiscalizacao pelo CONTRATANTE em nada restringe a responsabilidade, Unica, integral e
exclusiva da contratada pela perfeita execucao dos produtos e servigos.

11.3. A ndo aceitacdo de algum servico, no todo ou em parte, ndo implicara a dilacdo do prazo
de entrega, salvo expressa concordancia do CONTRATANTE.

11.4. A contratada adotard as providéncias necessarias para que a execucao de qualquer
produto ou servigo considerada ndo aceitdvel, no todo ou em parte, seja refeita ou reparada nos prazos
estipulados pela fiscalizacdo, sem 6nus para o CONTRATANTE.

11.5. A autorizacdo, pelo CONTRATANTE, dos servicos executados pela contratada ou por
fornecedores especializados ndao a desobrigard de sua responsabilidade quanto a perfeita execucao
técnica e comprovacao dos servicos.

11.6. A auséncia de comunica¢do por parte do CONTRATANTE, referente a irregularidade ou
falhas, ndo exime a contratada das responsabilidades determinadas no contrato a ser firmado.

11.7. A contratada permitird e oferecerd condicGes para a mais ampla e completa fiscalizacao,
durante a vigéncia do contrato a ser firmado, fornecendo informacdes, propiciando o acesso a
documentacdo pertinente e aos produtos e servicos em execucdo e atendendo as observacdes e
exigéncias apresentadas pela fiscalizacao.

11.8. A contratada se obriga a permitir que a auditoria interna do CONTRATANTE e ou auditoria
externa por ela indicada tenham acesso aos documentos e materiais que digam respeito aos produtos e
servicos prestados ao CONTRATANTE.

11.9. Ao CONTRATANTE é facultado o acompanhamento da execucdo dos produtos e servicos
objeto do contrato a ser firmado, juntamente com representante credenciado pela contratada.

11.10. O CONTRATANTE poderd, a seu juizo, avaliar o desempenho da contratada quanto ao
planejamento e a execugdo dos produtos e servicos objeto do contrato a ser firmado.

11.10.1. A avaliacdo sera considerada pelo CONTRATANTE para: apurar a necessidade de solicitar da
contratada correcdes que visem maior qualidade dos servicos prestados; decidir sobre prorrogacdo de
vigéncia ou rescisdo contratual; e fornecer, quando solicitado pela contratada, declara¢des sobre seu
desempenho para servir de prova de capacitacdo técnica em licitagdes.

11.10.2. Coépia do instrumento de avaliagdo de desempenho serd encaminhada ao gestor do
contrato a ser firmado e ficard a disposi¢cdo dos érgaos de controle interno e externo.

12. APENDICES

12.1. Integram o Anexo deste Projeto Basico, os seguintes apéndices:
Apéndice I: Produtos e Servicos Essenciais;
Apéndice I-A: Produtos e Servicos Essenciais — Quantidades e Precos Maximo
Apéndice lI: Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR

Apéndice lll: Apresentacdo e Julgamento das Propostas Técnicas



Apéndice lll-A: Briefing
Apéndice IV: Apresentacao e Julgamento das Propostas de Precos
Apéndice IV-A: Modelo de Proposta de Precos
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APENDICE 1

PRODUTOS E SERVICOS ESSENCIAIS

1. ESPECIFICAGAO DOS PRODUTOS E SERVICOS ESSENCIAIS

1.1 Assessoramento direto as autoridades da contratante

1.1.1 Assessoramento direto de comunica¢ao e imprensa as autoridades do drgao (ministro de forma
continua, secretario executivo e/ou outras autoridades em situagdes de representagdo do Orgdo junto
a imprensa), produgdo de artigos, notas, respostas institucionais a imprensa e gerenciamento de crises.



Descritivo: Elaboracdo de notas, artigos, discurso, solicitacdo de correcao de matérias veiculadas pelos
veiculos de comunicacdo e respostas a imprensa; auxiliar na formulacdo de estratégias e na execucdo do
planejamento de comunicagao e seus objetivos, acompanhar e preparar material para entrevista de
autoridades a diversos veiculos; participar de reunides com autoridades; assessorar autoridades em
entrevistas, propor coletivas e exclusivas, articular prospeccdo de pautas positivas junto a imprensa,
solicitar e acompanhar servigos demandados pelas autoridades, levantar dados e informacgdes para os
briefings de viagem, entre outras situacdes prdprias da assessoria de imprensa e gerenciar crises de
comunicagdo e imprensa, prevenindo sua ocorréncia e atuando tempestivamente caso venham a surgir.
Desenvolvimento continuo de atividades nas dependéncias do Contratante com disponibilidade para
acompanhar as autoridades do MEC, especialmente ministro, ocasionalmente secretdrio executivo e
outras autoridades em situagdes que envolvam a representatividade do 6rgao junto a imprensa, em
atividades internas e externas, inclusive em viagens nacionais e internacionais.

Entregas: Relatério apds cada atividade, compilado semanal e compilado mensal contemplando a
listagem das tarefas realizadas, seu detalhamento e status de andamento.

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

Cumprimento do prazo;

Indicadores e métricas de mensuracao de desempenho (qualidade e eficiéncia);
Tempestividade no atendimento;

Qualidade na interacdo com o demandante;

Precisdo na documentacdo das atividades.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Perfil das equipes (formacdo académica,
gualificacdo, experiéncia profissional e idiomas) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Profissional de Comunicagdao Master: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da
Educacgdo) com, no minimo, 10 anos de atuagdo em assessorias de comunicagao de érgaos
publicos, empresas ou veiculos de comunicacdo; experiéncia como chefe ou coordenador de
assessoria de comunicagdo ou de

imprensa de empresa privada ou 6rgao governamental, gerente de atendimento em érgao
publico, agéncias de comunicacdo, e/ou redator chefe, e/ou editor ou profissional master.
Altissima | conhecimento amplo das ferramentas de gestdo e habilidades para elaborac¢ao de proposta
de trabalho de Comunicacdo e de orcamentos, definicdo e implantacdo de planejamentos,
projetos de Comunicagao, auxilio na formulagao de politicas e estratégias de comunicagao.
Experiéncia em relacionamento com formadores de opinido. Responsavel por coordenar e
liderar equipes para auxilio na formulacao de estratégias de comunicacdo e execuc¢do das
acdes do planejamento de Comunica¢dao. Dominio do idioma inglés e desejavel dominio do
idioma espanhol .

Prazo de entrega: Execucdo continuada mensal.

1.2. Atendimento as Demandas do CONTRATANTE

1.2.1. Receber, coordenar, articular, encaminhar e acompanhar as demandas de comunicagdo das
unidades do érgao.

Descritivo: Atividades que contemplam coordenar, articular, documentar, acompanhar e entender
plenamente as necessidades do MEC, para a proposi¢ao do conjunto de produtos e servicos mais
adequados para atendimento dessas necessidades, além de apurar, propor e encaminhar pautas para
producdo de conteudo e publicagdo em portais, comunicagdo interna, sites, redes sociais, radioe TV,
garantindo a manutencao da qualidade técnica da entrega de todos os produtos e servigos executados no




ambito da contratacdo e o bom relacionamento com as unidades envolvidas. Desenvolvimento continuo
de atividades nas dependéncias do Contratante com periodo de execu¢do mensal, no atendimento,
recebimento, encaminhamento e tratamento de demandas e respostas as solicitacdes dos demandantes.

Entregas: Relatério contemplando a listagem das tarefas realizadas, seu detalhamento e status de
andamento.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;

¢ Indicadores e métricas de mensurac¢dao de desempenho (qualidade e eficiéncia);

e Tempestividade no atendimento;

¢ Qualidade nainteracdo com o demandante;

e Precisdao na documentacao das atividades;

e A avaliagao do desempenho e do volume de atendimento as demandas sera realizada més a més.

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade: Perfil das equipes (formagdo académica,
qualificacdo, experiéncia profissional e idiomas) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Profissional de Comunicagdo Sénior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da
Educagdo) com, no minimo, 8 anos de atua¢do em assessorias de comunicag¢do de érgaos
publicos, agéncias de comunicagao, empresas ou em veiculos de comunicagdao de abrangéncia
nacional, ou ter atuado como gerente ou coordenador de atendimento em assessorias de

Alta | comunicagdo ou imprensa publica ou privada. Experiéncia em administracdao e coordenac¢ao das
atividades de Comunicacao, redacdo, além das demais atividades envolvidas no atendimento, tais
como: definir divulgagGes e programas de relacionamento com o publico-alvo. Responsavel pela
consolidagdo e apresentagao de relatérios. Gerenciamento de equipes. Desejavel dominio do
idioma inglés.

Prazo de entrega: Execuc¢do continuada mensal.

1.3. Assessoria de Imprensa

1.3.1. Atendimento, articulagdo, apuragao, produgao e envio de resposta a demandas de veiculos de
comunicagao.

Descritivo: Desenvolvimento continuo de atividades, com periodo de execu¢do mensal, no atendimento,
recebimento, apuracao, tratamento e resposta as solicitacdes de veiculos de comunica¢do nacionais,
regionais e internacionais. Inclui as seguintes atividades:

e Atendimento telefonico, por e-mail, whatsapp ou por outros meios eletronicos;

e Atendimentos e contatos presenciais;

e Apuracao das demandas com as fontes e solicitacdo de correcdao de matérias junto aos veiculos de
comunicacao;

e Elaboracdo e envio de press-releases, press-trips, press-kit, aviso de pautas e coletivas, notas,
artigos, discursos, briefings respostas e outros conteldos além de contatos proativos com os
veiculos de comunicacao;

e Agendamento e acompanhamento de entrevista de autoridades da pasta;

e Atualizagdao do mailing e follow-up a partir do contato realizado.




Entregas: Relatdrios mensais da quantidade de solicitacdes atendidas, com identificacdo dos veiculos de
comunicagao e dos jornalistas solicitantes, com telefone e e-mail do jornalista, além do teor de cada
demanda e respectiva resposta.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

e Cumprimento do prazo.

e Alinhamento da resposta ao posicionamento estratégico, ao discurso institucional e as mensagens-
chave do MEC.

¢ Amplitude das informacgdes repassadas.
e Comparativo entre o relatdrio mensal apresentado com o resultado de auditoria de imagem, no

mesmo periodo.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Perfil das equipes (formacdo académica,
gualificacdo, experiéncia profissional e idiomas) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Profissional de Comunicacdo Sénior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da
Educacdo), com, no minimo, 8 anos de atuagdo em assessorias de comunicagao e imprensa de
drgdos publicos, agéncias de comunicacdo, empresas ou em veiculos de comunicacdo de
abrangéncia nacional, ou ter atuado como gerente ou coordenador de atendimento em

Alta assessorias de imprensa publica ou agéncia. Experiéncia em administracdo e coordenacao das
atividades de Comunicacao, redacdo e edicdo de textos, discursos e artigos, além das demais
atividades envolvidas no atendimento, tais como: definir divulga¢des e programas de
relacionamento com jornalistas. Responsavel pela consolidacdo e apresentacdo de relatorios.
Gerenciamento de equipes. Dominio do idioma inglés.

Profissional de Comunicacdo Pleno: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da
Educac¢do), com, no minimo, 5 anos de experiéncia na area de Comunica¢do, com atuag¢dao em
assessorias de comunicag¢do e imprensa de érgdos publicos, agéncias/empresas ou em veiculos
Média | de comunicacgdo, e atuacdo como analista em dérgdos publicos, agéncias, e/ou repdrter, e/ou
editor assistente. Conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redacao de textos e
de softwares usados para geracao de mailing e divulgacdo e, ainda, bons conhecimentos de
inglés.

Profissional de Comunicacdo Junior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da
Educacgdo) com, no minimo, 1 ano de experiéncia na drea de Comunica¢do, com atuacao em
agéncias/ empresas. Conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para reda¢do de textos
e de softwares usados para gera¢do de mailing e divulgac¢do. Habilidade na apuragdo de
informacdes, elaboracdo de relatérios, monitoramento de clipping e realizacdo de follow-up
com jornalistas.

Baixa

Prazo de entrega: Execucdo continuada mensal.

1.4. Treinamento

1.4.1. Media Training

Descritivo: Treinamento de porta-vozes para relacionamento com a imprensa, mediante apresentacao de
perfil dos veiculos de comunicacdo e de jornalistas de diferentes midias, orientacGes e procedimentos
para o contato adequado com jornalistas, havendo, se necessario, acompanhamento de fonoaudidlogo,
atividades praticas, por meio da simulacdo de entrevistas, andlise e avaliacdo conjunta da postura dos
participantes em situagdes diversas, inclusive em situagdes de crise, simulagdo de entrevistas com




gravacdo de videos, analise de performance com identificacdo e definicdo de responsabilidades do grau
de autonomia de cada um dos porta-vozes, em relacdo as tematicas relacionadas ao MEC.

Entregas: Planejamento e estruturagdao do media training e relatdrios de avaliagdo com informacgdes
relativas ao evento e ao desempenho de cada participante, acompanhado dos DVDs com gravacdes
realizadas no decorrer do treinamento.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

Cumprimento do prazo;
Desempenho dos instrutores;
Relevancia das informacdes repassadas;

Pertinéncia das atividades praticas e simulacdes realizadas no treinamento com as situacdes reais
vivenciadas pelo MEC;

Avaliacdo dos participantes.

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade:

Quantidade de participantes, tipo do treinamento com base nos meios de comunicacdo (Eletronicos: TV,
e Radio, Impressos: Jornal e Revista e Digitais: Midias on-line/sociais);

Carga horaria do treinamento.

Complexidade:

Al Treinamento de 5 a 8 porta-vozes para os meios TV, Radio e Impressos e online.
ta
Carga horaria de 6 horas.
Médi Treinamento de até 4 porta-vozes para os meios TV, Radio e Impressos e online.
édia
Carga horaria de 6 horas.
Bai Treinamento de até 2 porta-vozes para os meios TV, Radio e Impressos e online.
aixa
Carga horaria de 6 horas.

Prazo de entrega: Até 5 dias apds o treinamento.

1.5. Analise e Monitoramento

1.5.1 Avaliagao da percepgao e auditoria de imagem do drgao e autoridades nos veiculos de
comunicac¢ao

Descritivo: Estudo ou levantamento para avaliagdo de percepg¢do de imagem do CONTRATANTE pelos
seus publicos de relacionamento, bem como para identificacdo de forcgas, fraquezas, oportunidades e
ameacas além de tendéncias e de exposicdo do MEC. A avaliacdo serd realizada a partir de briefing com o
CONTRATANTE e as entrevistas devem, preferencialmente, representar todos os estados e o Distrito
Federal. Devem ser realizadas atividades para: selecdo de entrevistas, com avaliacdo e consolidacdo de
informacgdes e andlise de dados e resultados. A Auditoria devera apontar os principais temas
publicados/veiculados na imprensa, por tipo de veiculo e impacto para a imagem do MEC.

Entregas:

e Relatério analitico, qualitativo e quantitativo, com a apresentacado presencial, da forma como os
publicos estratégicos e os meios/veiculos de comunicagdo monitorados constroem a imagem do
MEC e suas tematicas, os atributos positivos e negativos e as principais percep¢des sobre a atuacao
da comunicagdo do drgao. O relatdrio deve ser entregue na forma impressa, por e-mail, WhatsApp
e em formato digital;



e Relatério do estudo ou levantamento, contendo analise do briefing, detalhamento da proposta e
lista dos entrevistados;

e Entrevistas gravadas em audio e transcritas;

e Relatério com a consolidacdo das informacdes levantadas e a andlise dos dados e resultados,
contemplando diagndsticos e recomendacdes, se for o caso;

e Apresentacdo ao CONTRATANTE sobre a percep¢ao de imagem do MEC ou dos temas de sua
atuacao.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;

¢ Acuidade demonstrada na analise do briefing;

e Adequacdo da proposta e dos entrevistados selecionados;

e Consisténcia das andlises quantitativas e qualitativas dos resultados;
e Assertividade das conclusdes;

e Exequibilidade das recomendagdes;

e Organizacdo, clareza e objetividade das informacdes e dados apresentados.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: Mensal.

1.5.2 Monitoramento para avalia¢ao da presenca do 6rgao nas redes sociais

Descritivo: Estudo para avaliagdo da presenca do CONTRATANTE pelos seus temas de interesse, publicos
de relacionamento e veiculos relevantes, bem como identificacdo de forcas, fraquezas, oportunidades e
ameacas além de tendéncias e de exposicdao do MEC.

Entregas: Relatdrio analitico, qualitativo e quantitativo, mostrando conteldos de exposi¢do com
topicos/menc¢bes mais relevantes por tema, relacionados aos assuntos de interesse do érgédo, além da
sentimentaliza¢dao com a indicagao em porcentagem positiva, neutra e negativa das intera¢des de cada
conteldo citado além do apontamento do teor de elogios e criticas.

O relatério deve ser entregue diariamente, pelo menos 4 vezes ao dia, inclusive em finais de semana e
feriados, com os conteldos identificados e analisados, enviados por correio eletronico para lista de e-
mails definidos pelo MEC e também via WhatsApp para contatos definidos previamente. O documento
deverd ser enviado entre 9 horas, 13 horas, 17 horas e 21 horas. Em situagdes de crise, quando indicado
pela CONTRATANTE, deverdo ser enviados alertas e avisos periddicos via WhatsApp.

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

e Cumprimento do prazo, com tolerancia de até 30 minutos;

e Abrangéncia do monitoramento;

e Aderéncia aos temas de interesse do MEC;

e Consisténcia das andlises quantitativas e qualitativas dos resultados;

e Organizacdo, clareza e objetividade das informacdes e dados apresentados.

Caracteristicas consideradas na classificacdao da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: Execucdo continuada mensal.

1.6. Producao, edicao e revisiao de contetidos




1.6.1 Elaboragao, edi¢ao de texto e capta¢do de sonora com gravac¢ao para radio.

Descritivo: Redacdo, edicao, revisdo e adequacado de textos elaborados ou origindrios de fontes oficiais, e
gravacgao de sonoras para radio. O érgao disponibilizara o estudio e equipamentos para a gravagao.

Entregas: Texto editado, revisado e adequado, e gravagao das sonoras. Entrega de relatério mensal de
producdo.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;
e Utilizacao das fontes e insumos fornecidos pelo MEC;

e Tempestividade no atendimento ou na resposta as necessidades e/ou problematica apontada pelo
MEC;

e Observancia das normas de corre¢ao ortografica e a legislacao.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: Execug¢do continuada mensal.

1.6.2 Apuracao, elaboracgdo, edicdo, revisao e adequacdo de texto em lingua portuguesa para
publicagdo.

Descritivo: Apuracao, edicdo, revisdo e adequacao de textos elaborados ou origindrios de fontes oficiais
para publicacdo nos diversos meios de comunicagao online e off-line da CONTRATANTE.

Entregas: Matérias, boletins, informativos, comunicados, revistas, newsletters, folders entre outros,
conforme solicitagao do contratante. Entrega de relatério mensal de produgao.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

e Cumprimento do prazo;
o Utilizacao das fontes e insumos fornecidos pelo MEC;

e Tempestividade no atendimento ou na resposta as necessidades e/ou problematica apontada pelo
MEGC;

e Observancia das normas de corregao ortografica e a legislagao.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: Execucdo continuada mensal.

1.6.3. Elaboragao e edi¢do de entrevista ou reportagem de video para portal, redes sociais e midia
digital.

Descritivo: Entrevista/Apresentacdo em video, video institucional ou videorreportagem elaborada a
partir de briefing e pauta previamente aprovados. O material devera ser entregue editado. Os
personagens e profissionais envolvidos devem ceder o direito de uso de imagem e o direito autoral em
arquivo texto. O custo devera prever a equipe necessaria para a producdo do video.

Transmissdo de video em HD e com possibilidade de insercdo de vinhetas e caracteres quando solicitado.
Possibilidade de captagdo de imagens por drone e camera 360° quando solicitado pela CONTRATANTE.

Entregas: Arquivo de texto contendo o roteiro aprovado pelo MEC, arquivo de video e material bruto em
alta resolucdo (Full HD) para uso em TV e em outros formatos para uso em redes sociais e meios digitais,
fornecido por meio digital e eventualmente com cépia no formato CD, cdpia dos direitos autorais e de
uso de imagem cedidos.

A transmissdo ao vivo devera ser entregue no formato CD.



Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;

e Qualidade técnica e editorial do material em relagdo a pauta planejada e ao roteiro aprovado.

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade:

¢ Quantidade de tempo de captacdo;

e Equipe utilizada na producao;

e Servicos complementares de pds-producao;

e Prazo de entrega.

Complexidade da captacao e producao:

Alta

Acima 4 horas de captacdo e producdo em ambiente interno/externo.

Desejavel equipe composta de 1 repérter ou apresentador, 1 cdmera, 1 produtore 1
assistente.

Pés-producao com edicdo do material captado, sonorizacdao, computacao grafica e
videografismo.

Prazo de entrega: Até 5 dias apds encerrada a captacao.

Média

De 3h até 4h de captacdo e producdo em ambiente interno/externo.
Desejavel equipe composta de 1 repérter/apresentador, 1 cdmera, 1 produtor, 1 assistente.

Pés-producao com edi¢cdo do material captado, sonorizacdo, computacao grafica e
videografismo.

Prazo de entrega: Até 3 dias apds encerrada a captacao.

Baixa

De 1h até 3h de captacdo e produgdo em ambiente interno/externo.

Desejavel equipe composta de 1 repdrter ou apresentador, 3 cameras, 1 produtor e 1
assistente.

Pds-producao com edicdo do material captado, sonorizacdo, computacao grafica e
videografismo.

Prazo de entrega: Até 1 dia util apés a captacao.

Baixissima

Até 1h de captagdo e producdo em ambiente interno/externo.

Desejavel equipe composta de 1 produtor, 1 camera, 1 assistente e 1 repdrter ou
apresentador.

Pés-producdao com edicao do material captado, sonorizagdo, computacgao grafica e
videografismo.

Prazo de entrega: Até 12h apds a captacgao.

Complexidade para transmissao ao vivo:

Média | Até 2h de transmissdo ao vivo com 2 cameras

Baixa Até 1h de transmissdo ao vivo com 1 camera




1.6.4. Revisao de publicagdo em lingua portuguesa

Descritivo: Revisdo de publicacdo dos textos elaborados ou originarios de fontes oficiais, de acordo com a
demanda, conforme a lingua portuguesa, respeitando as corre¢bes ortograficas e gramaticais oficiais,
assim como a coeréncia e coesao e a concordancia verbal e temporal.

Entregas: Publicacdo revisada em lingua portuguesa.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;
e Utilizacao das fontes e insumos fornecidos pelo MEC;

e Tempestividade no atendimento ou na resposta as necessidades e/ou problematica apontada pelo
MEC;

e Observancia das normas de corre¢ao ortografica e a legislacao.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade de paginas.

Complexidade:

Alta Mais de 52 paginas.

Média | De 21 a 52 paginas.

Prazo de entrega: Até 10 dias.

1.7. Criagao e edicdo de conteudo para comunicacao digital

1.7.1. Elaboragao, edi¢do, diagramacgdo e publica¢do de contetdo (texto, imagem, video e/ou
animagdo) em redes sociais.

Descritivo: Producgdo e publicacao de posts para redes sociais e internet a partir de pauta previamente
aprovada. Envolve a elaboracdo de texto, edicdo de imagens, criacdo de cards, infograficos, gifs,
animacgoes, inclusive com elaboragdo de roteiro e insergao de dudio, e tagueamento. Desenvolvimento
continuo de atividades nas dependéncias do Contratante com periodo de execugdo mensal, na
elaboracdo, edicdo, diagramacdo e publicacdo de conteldos nas redes sociais.

Entregas: Relatdrio mensal com a descricdo e comprovacgdo das tarefas realizadas, entregue em versao
digital.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao de atividade:

e Cumprimento do prazo;

¢ Adocdo das fontes e insumos fornecidos pelo MEC;
e Tempestividade no atendimento;

e Aderéncia a pauta;

e Correcdo ortografica;

e Qualidade estética, quando conteudo grafico;

¢ (Qualidade técnica das atividades realizadas;

e Aderéncia as diretrizes de comunicacao digital do Governo Federal.

Caracteristicas consideradas na classificacdo de complexidade: Quantidade de interac¢des.

Complexidade:

Baixa | Moderacdo de até 100 mil comentarios/més.



Prazo de entrega: Execuc¢do continuada mensal.

1.7.2. Interagdo com usuarios (Facebook, Twitter, Instagram e outros) e replicagao de contetudo online
em redes sociais

Descritivo: Acompanhar de forma permanente (24 horas, 7 dias por semana) os comentarios das
publicacdes do MEC nas redes sociais, bem como analisar os comentarios, avaliar quando responder, e
enviar respostas adequadas aos temas abordados, em no maximo 24 horas da realizacdo dos
comentarios.

Entregas:

e Relatério didrio em arquivo de apresentac¢do (entre 18h e 20h ou outro horario do dia definido pelo
MEC). Recorte com uma visdo geral dos principais temas e o que mais repercutiu, positiva e
negativamente, entre os itens monitorados. Deve ter conteldo direto e objetivo, resumindo de
forma clara as ocorréncias do dia;

e Relatério mensal em arquivo de apresentacdo (quinto dia util apds o encerramento do més).
Consolidado objetivo das informagdes e analise macro do ocorrido no més. Este relatério deve
ainda informar a quantidade de interagdes realizadas.

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

e Cumprimento do prazo, com tolerancia de até 30 minutos;
e Qualidade das analises;
e Consisténcia, relevancia e adequacao das respostas;

e Tempestividade das respostas nas publicacdes.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade de interagdes.

Complexidade:

Baixa | De 6 a 8 mil interagGes/més.

Prazo de entrega: Conforme especificado no item Entregas.

1.7.3. Diagramagao, edi¢do e publicagdo de contetuido para portais (internet e intranet), adequando a
linguagem conforme a ferramenta e o publico.

Descritivo: S3o atividades que envolvem diagramagao, edi¢ao e adaptagao de conteidos com base em
insumos em texto, dudio ou video, prontos para a publicacdo que é feita por meio de gerenciadores de
conteudo na internet ou ferramentas de apoio nas redes sociais. Desenvolvimento continuo de atividades
nas dependéncias do Contratante com periodo de execu¢do mensal, na diagramacao, edicdo e publicacdo
de conteldos para portais.

Entrega: Publicagao do conteudo com linguagem adequada a ferramenta e o publico e relatdrio das
publicacdes mensais.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo.
e (Qualidade estética;

e Qualidade técnica das atividades realizadas.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.




Prazo de entrega: Execuc¢do continuada mensal.

1.7.4. Contato proativo e gestao de rede de Influenciadores Digitais

Descritivo: Realizagdo de contatos proativos e acompanhamento evolutivo de mapa de influenciadores
digitais anteriormente produzidos de acordo com pesquisa nas redes sociais. A elaboracdo do relatério de
acompanhamento comtempla as seguintes atividades:

Contato direto com influenciadores digitais;
Envio de press-releases, notas, newsletters e outros conteddos;
Atualizacdo evolutiva do mapa de influenciadores digitais;

Acompanhamento de postagens/conteidos nos ambientes digitais e analise da evolucdo do
relacionamento com os influenciadores digitais;

Andlise de sentimentos das postagens dos perfis identificados;

Indicagdo/sugestdo de a¢des de comunicacdo ou relacionamento ou corretivas em perfis de
influenciadores digitais.

Entregas:

Relatério contendo o mapa atualizado de influenciadores (com o detalhamento, quando couber, de
publicos, canais, universo de impacto e ranqueamento de audiéncia);

Fichas individuais atualizadas com o perfil detalhado e o posicionamento em relagao ao MEC e suas
tematicas, analise de informacdes coletadas e recomendacgbes que resultem na ativacdo e
engajamento de influenciadores.

Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

Cumprimento do prazo;
Abrangéncia e qualidade das informacdes coletadas;
Consisténcia das andlises;

Aplicabilidade das recomendacgdes.

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade:

Numero de influenciadores;
Quantidade de canais;

Prazo de entrega.

Complexidade:

Média | Até 10 canais digitais.

De 50 a 200 influenciadores.

Prazo de entrega: 15 dias.

1.8. Projeto Editorial e Grafico

1.8.1 Criagdo e aplicacdo de projeto de identidade visual

Descritivo: Criacdo de layout para construcdo de identidade visual de acdo, evento, plano ou programa
elaborado a partir de briefing previamente aprovado.



Entregas: Layout de identidade visual e suas aplicagdes conforme solicitada pelo gestor.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

e Cumprimento do prazo;
e (Qualidade estética;

e Qualidade técnica das atividades realizadas.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Complexidade: Alta.
Prazo de Entrega: Até 05 dias.

1.8.2. Criacao de Projeto Grafico para boletins, informativos e comunicados

Descritivo: Criagao das caracteristicas visuais de pega de design em formato eletrdnico, utilizando
elementos graficos (fotos, ilustracdes, grafismos), titulos e fontes. O contelddo deve ser organizado e dar
destaque a leitura, atendendo as necessidades editoriais indicados no briefing de trabalho.

Entregas: Projeto gréfico detalhado em meio digital.

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

e Cumprimento do prazo;

e Aplicabilidade do projeto;

e Adequacdo aos desafios de comunicacdo e as necessidades apontadas no briefing;
e Qualidade estética;

e Pertinéncia ao tema;

e Aderéncia as diretrizes de comunicacdo do MEC e do Governo Federal.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

e Quantidade de paginas;

e Prazo de entrega.

Complexidade:

) De 11 a 25 paginas.
Média
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Até 10 paginas.
Baixa
Prazo de entrega: Até 05 dias.

1.8.3. Diagramacao de boletins, comunicados, protetor de tela e apresentagdes

Descritivo: Organizacdo e aplicacdo de conteido em boletins, comunicados, apresentacdes e protetores
de tela, atendendo as necessidades editoriais indicadas no briefing de trabalho.

Entregas: Arquivo para ambiente digital e/ou material com preparacdo para impress3o.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;



e Fidelidade da diagramacao ao projeto grafico;

e Adequacdo visual do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade: Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa | Prazo de entrega: Até 02 dias.

1.8.4. Elaboracgdo de projeto editorial com diagramacao, revisao e ajustes

Descritivo: Criacdo e elaboracdo de projeto de livros, revistas e cadernos (com capa), folhetos, filipetas
em ambiente digital com ilustracdes, graficos, tratamento de imagem a partir de briefing previamente
aprovado. Inclusive preparac¢do para impressao.

Entregas: Arquivo para ambiente digital e material com preparacdo para impressao.

Aspectos a serem considerados na avaliacdao da atividade:

e Cumprimento do prazo;
e Fidelidade da diagramacao ao projeto grafico;

e Adequacdo visual do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

e Quantidade de paginas;

e Prazo de entrega.

Complexidade:

Al Acima de 100 paginas e/ou com cria¢do entre 20 e 30 imagens
ta
Prazo de entrega: Até 15 dias.
Médi De 31 a 100 paginas e/ou com criacdo entre 10 e 20 imagens
édia
Prazo de entrega: até 10 dias.
Bai De 01 a 30 paginas e/ou com criagdo entre 1 e 10 imagens
aixa
Prazo de entrega: até 05 dias.

1.8.5. Criacdo de layout para projeto online (sites, aplicativos e espagos virtuais)

Descritivo: Criacao de layout para ambientes virtuais (sites, aplicativos e espagos online), utilizando
elementos gréficos (fotos, ilustracdes, grafismos), titulos e fontes. O conteudo deve ser organizado e dar
destaque a leitura, atendendo as necessidades indicadas no briefing de trabalho.

Entregas: Arquivo para ambiente digital.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

e Cumprimento do prazo;

e Adequacdo visual do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Prazo de entrega.




Complexidade:

Média | Prazo de entrega: Até 15 dias.

1.8.6. Criacao de enxoval para redes sociais (header, avatar e demais artes necessarias)

Descritivo: Criagdo de layout tematico para redes sociais (header e/ou avatar, além de outras artes
necessarias para compor o tema), utilizando elementos gréficos (fotos, ilustracdes, grafismos), titulos e
fontes. O conteludo deve atender as necessidades indicadas no briefing de trabalho.

Entregas: Arquivo para ambiente digital.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

e Cumprimento do prazo;

e Adequacdo visual do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade:

¢ |dentidade visual definida e disponibilizada;
e Criagdo de identidade visual;

e Prazo de entrega.

Complexidade:

Bai Com identidade visual definida e disponibilizada.
aixa
Prazo de entrega: Até 02 dias.

1.8.7. Criacao de infografico, ilustragdo, organograma e fluxograma

Descritivo: Criacdo de infografico e/ou organograma/fluxograma para ambientes virtuais, utilizando
elementos graficos e ilustracdes com elaboracdo de titulos e selecdo de fontes. O conteldo enviado deve
ser adaptado para a compreensao visual, atendendo as necessidades da demanda de trabalho. Com
relacdo a ilustracdo, ela deve ser criada com base em briefing previamente encaminhado para posterior
aprovacgao, podendo ser solicitados ajustes.

Entregas: Arquivo em ambiente digital com preparacdo para impressao.

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

e Cumprimento do prazo;
¢ Fidelidade ao projeto definido pelo contratante;

e Adequacdo do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

e Material a ser criado;

e Prazo de entrega.

Complexidade: Alta.

Prazo de entrega: 03 dias.



1.9. Producao e Organizacao de Imagens

1.9.1 Producgao de Fotografias

Descritivo: Producdo de fotos de interesse do MEC, a partir de orientagdo e pauta prévia, para utilizagao
junto aos publicos externo e/ou interno.

Entregas: Arquivos digitais das fotos, em alta resolucdo, por WhatsApp e outros meios eletronicos e
relatério com descricdo do material produzido e dos direitos de uso. Devera ser observada a legislacao
vigente no que diz respeito a direitos autorais e de cessdo de imagem. Relatdorio mensal com a producgdo
total.

Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

e Cumprimento do prazo;

e Qualidade técnica e editorial das fotografias;

e Alinhamento das tematicas com o briefing.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Perfil das equipes (qualificagao,
experiéncia profissional e portfélio) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Fotdgrafo com experiéncia comprovada de no minimo 5 anos em fotojornalismo e fotografia de

Média ., o . - , L a
eventos. Desejavel experiéncia em érgdos publicos e veiculos de comunicagdo.

Prazo de entrega: Execucdo continuada mensal.

1.9.2. Gestao de Banco de Imagens
Descritivo: Criacdo, gerenciamento e armazenamento, por meio de sistema on-line, nuvem ou outro tipo
de software com separacao de fotos da producado de fotografias, que incluem as seguintes atividades:
¢ Organizacdo de arquivos, visando disponibilizar e classificar todas as fotografias e Banco de
Imagens;

e Disponibilizagao, durante o contrato, de acesso ao software com funcionalidades para a gestdao dos
arquivos do Banco de Imagens;

e Disponibilizacdo de storage em rede com arranjo redundante, conteddos espelhados e backups em
nuvem e/ou HD externo, como forma de garantir a integridade dos contetdos arquivados;

¢ Disponibilizacdo de conteddo do Banco de Imagens, em formato a ser definido;

e Disponibilizagao do Banco de Imagens, ao final do contrato, ao MEC.
Entregas: Banco de Imagens propriamente dito e relatério mensal, em arquivo texto, contendo toda a
movimentacao (inclusdes, exclusbes, consultas, downloads).

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

e Organizacdo (classificacdo para facilitar a busca);
e Selecdo (pertinéncia das imagens armazenadas);

e Manutencado (preservacdo de arquivos).

Caracteristicas consideradas na classificacao da complexidade: Volume armazenado.

Complexidade:

Alta | Inser¢do e guarda de até 3.000 imagens de foto/més.




Prazo de entrega: Mensal.

1.10. Elaboragao de Planos de Comunicagao

1.10.1. Elaboragao de plano de comunicac¢ao de acordo com briefing da contratante

Descritivo: elaboracdo de planos de comunicacao relacionados as politicas, programas, acoes,
campanhas e eventos do MEC. Inclui consulta a documentos fornecidos pela contratante e entrevistas
com interlocutores, interessados, usudrios e outros representantes indicados pela contratante. O plano
deve ser elaborado a partir de objetivos a serem atingidos, conforme orientagGes da contratante, e
prever estratégias e a¢des destinadas a sociedade em geral e/ou segmentos determinados, especificando
acdes de comunicacdo por publico, cronograma e detalhes necessarios a sua execug¢do. Deve levar em
consideracao as ferramentas e atividades de comunicagdo do MEC.

Entregas: Plano de comunicacdo, em formatos impresso e em arquivo digital, que deverd apresentar a
seguinte estrutura minima: tema, descri¢ao e analise da situagdo e contexto, caracterizagao do problema
ou problemas de comunicacao, recomendacao de estratégias gerais e por publico, recomendacdes de
acdes por publico, riscos e oportunidades, detalhamento e recomendac¢des para operacionalizacdo das
acdes propostas, resultados esperados.

Aspectos a serem considerados na avalia¢do da atividade:

e Cumprimento do prazo;

e Qualidade técnica das atividades realizadas.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: De 05 a 15 dias uteis, a critério do contratante.

APENDICE I-A

2. PLANILHA DE ESTIMATIVA ANUAL DE EXECUGCAO DE PREGCOS UNITARIOS DOS PRODUTOS E SERVIGOS
ESSENCIAIS

. Preco
N° Produto / Servico Quanthade Anual Unitario Preco Global
Estimada (RS) (RS)

1.1. Assessoramento direto as autoridades da contratante

1.1.1 |Assessoramento direto de comunicacio e imprensa as autoridades do 6rgiao (ministro
de forma continua, secretario executivo e/ou outras autoridades em situacoes de
representacio do ()rgﬁo junto a imprensa), producio de artigos, notas, respostas
institucionais a imprensa e gerenciamento de crises.

Complexidade Altissima 12 relatérios anuais - | 78.000,00 936.000,00




01 mensal

1.2. Atendimento as Demandas do CONTRATANTE

1.2.1

icomunicac¢io das unidades do orgao.

Receber, coordenar, articular, encaminhar e acompanhar as demandas de

Complexidade Alta

12 relatorios anuais -
01 mensal

63.333,33

760.000,00

1.3. Assessoria de Imprensa

Atendimento, articulaciao, apuracio, producio e envio de resposta a demandas de
veiculos de comunicacio.
36 relatorios anuais -
Alta . 57.333,33| 2.064.000,00
03 mensais
1.3.1
Complexidade Média 36 relatorios anuais -| 34 ¢o¢ 67| 1 428.000,00
03 mensais
. 12 relatorios anuais -
Baixa 30.333,33 364.000,00
01 mensal
1.4. Treinamento
Media Training.
Alta 1 treinamento anual | 55.000,00 55.000,00
1.4.1
Complexidade Média 2 treinamentos anuais| 44.000,00 88.000,00
Baixa 3 treinamentos anuais| 32.333,33 97.000,00
1.5. Analise e Monitoramento
Avaliacio da percepcio e auditoria de 12 relatérios anuais -
1.5.1 [imagem do 6rgio na Imprensa 54.000,00| 648.000,00

Regional e Nacional.

1 mensal




1.5.2 |Monitoramento para avaliacao da Envios e disparos |69.166,67 830.000,00
[presenca do 6rgio nas redes sociais. | didrios, inclusive em
finais de semana e
feriados, com alerta
em situacoes de crise.
12 relatérios anuais -
1 mensal
1.6. Producio, ediciio e revisio de conteudos
Elaboracao, edicao de texto e 1% :ii[:arll ?:i)i?el:ilac;z i
1.6.1 |captacio de sonora com gravacio ~ 50.666,67 608.000,00
‘3 toda produgao
para radio.
mensal
~ ~ .~ . ~ |12 relatorios anuais -
Apuracio, elaboracio, edicao, revisao 1 mensal contendo
1.6.2 |e adequacio de texto em lingua ~ 63.500,00| 762.000,00
C . toda produgao
portuguesa para publicacdo em sites. mensal

1.6.3
imidia digital.

Elaboracao e edicio de entrevista ou reportagem de video para portal, redes sociais e

Alta

Acima 4h de
captagdo e produgao.

06 videos por ano

27.666,67

166.000,00

Média

De 3h até 4h de
captacao e producao.

12 videos por ano - 1
video por més.

20.166,67

242.000,00

Complexidade

Baixa

De 2h até 3h de
captagdo e produgao.

96 videos por ano - 8
videos por més.

13.500,00

1.296.000,00

Baixissima

Até 2h de captacdo e
produgdo.

384 videos por ano -
32 videos por més.

8.666,67

3.328.000,00

Complexidade Meédia
para transmissao

a0 vivo

Até 2h de
transmissao ao vivo.

34.000,00

816.000,00




24 transmissoes por
ano - 2 por més.

Até 1h de
transmissao ao vivo.
Baixa 22.333,33|  268.000,00
12 transmissdes por
ano - 1 por més.
Revisiao de publicacio em lingua portuguesa
Mais de 52 paginas.
Alta 13.333,33 80.000,00
1.6.4 06 revisdes anuais.
Complexidade
De 21 a 52 paginas.
Média 7.766,67 23.300,00

03 revisOes anuais.

1.7. Criacao e edicao de contetido para comunicacao digital

animacio) em redes sociais.

Elaboracao, edicio, diagramacao e publicacao de contetido (texto, imagem e/ou

1.7.1
Complexidade Baixa 12 relatérios anuais -| ¢} 733 33| 740 800,00
1 mensal
Interacio com usuarios (Facebook, Twitter, Instagram e outros) e replicaciao de
icontetido online em redes sociais.
1.7.2 Relatérios didrios e
Complexidade Baixa 12 relatorios 53.666,67 644.000,00
consolidados anuais -
1 mensal
Diagramacio, edicdo e publicacdo de
1.7 conteudo para portais (internet e 12 relatorios anuais - 32.666.67|  392.000,00

intranet), adequando a linguagem
conforme a ferramenta e o publico.

1 mensal

1.8. Projeto Editorial e Grafico

1.8.1

|Criacgdo e aplicacdo de projeto de identidade visual




Complexidade Alta 24 projetos anuais - 2| 17.666,67| 424.000,00
mensais
|Criagdo de Projeto Grafico para boletins, informativos e comunicados
1.8.2 Média 12 projetos anuais |17.333,33| 208.000,00
Complexidade
Baixa 12 projetos anuais | 11.000,00 132.000,00
Diagramacao de boletins, comunicados, protetor de tela e apresentagoes
1.8.3
Complexidade Baixa 24 diagramacdes |1 333 331 948 000,00
anuais - 2 mensais
Elaboracao de projeto editorial com diagramacaio, revisao e ajustes
Alta 2 projetos anuais | 51.000,00| 102.000,00
1.8.4
Complexidade Média 3 projetos anuais |41.666,67 125.000,00
Baixa 6 projetos anuais |31.000,00 186.000,00
I(Criacao de layout para projeto online (sites, aplicativos e espacos virtuais)
1.8.5
Complexidade Média 6 projetos anuais |31.833,33 191.000,00
|Criacao de enxoval para redes sociais (header, avatar e demais artes necessarias)
1.8.6
Complexidade Média 12 enxovais porano-| ; 56 67 | 87 200,00
1 por més
|Criacao de infografico, ilustraciao, organograma e fluxograma
1.8.7
Complexidade Média 24 porano-2por | g 43333 | 202.400,00

mes

1.9. Producio e Organizacio de Imagens




1.9.1 |Producao de Fotografias

24 relatérios anuais -

Complexidade Média 33.000,00 792.000,00
2 mensal
|Gestao de Banco de Imagens
1.9.2
Complexidade Alta 12 relatérios anuais -1 3 333 33| g 000,00
1 mensal
1.10. Elaboracio de Planos de Comunicacio
Elaboracio de plano de comunicacio 12 por ano — 1
1.10.1 |de acordo com briefing da P 42.000,00 504.000,00
mensal
contratante.
Valor Total Estimado: R$20.117.700,00
APENDICE I

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO - IMR




1. DA DEFINICAO

1.1. Este documento apresenta critérios de avaliacdo da qualidade dos servicos, mecanismos de célculo,
forma de acompanhamento e adequagdes de pagamento por eventual ndo atendimento das atividades
estabelecidas.

2. DOS MECANISMOS DE CALCULO, FORMA DE ACOMPANHAMENTO E ADEQUAGOES DE PAGAMENTO

2.1. Os servigos e produtos da CONTRATADA serdo avaliados por meio de varios aspectos a serem
considerados na avaliagdo da atividade, previstos no Apéndice | do Projeto Basico.

2.2. A pontuacdo de qualidade dos servicos pode resultar em valores entre 0 (zero ) e 100 (cem),
correspondentes respectivamente as situacdes de servico desprovido de qualidade e servigo com
gualidade elevada.

2.3. Os produtos demandados e descritos na Ordem de Servico (OS) somente serdo aceitos caso
executados em sua plenitude, devendo os itens neles constantes serem entregues em sua integralidade.

2.4. As tabelas abaixo apresentam os critérios e os mecanismos de calculo da pontuacao de qualidade e
seguem a numeracao dos servicos descritos no Apéndice | do Projeto Basico.

1.1 Assessoramento direto as autoridades da contratante

n® da . Aspectos a serem Cumpriu Cumpriu Nao |[Nota dos
05/ Servigo avaliados totalmente arcialmente*|cumpriu*[aspectos
Data (pontos) P P P
Cumprimento do b0 10 0
prazo
1.1.1. ivi
Tempestividade no ho 10 0

Assessoramento direto Jatendimento
de comunicacgao e

imprensa as autoridades
do orgdo (ministro de  |Qualidade na
forma continua, interacao com o 20 10 0
secretario executivo e/oujdemandante
outras autoridades em

situacoes de
representacdo do Orgdo [Precisdo na
junto a imprensa), documentacdo das |20 10 0
producio de artigos, atividades
notas, respostas

institucionais a imprensa|
e gerenciamento de Indlqadores €
crises. meétricas de

mensuragao de
desempenho
(qualidade e
eficiéncia);

20 10 0

Total de pontos do servico avaliado 100 50 0




*Justificativas:

1.2. Atendimento as Demandas do CONTRATANTE

n® da . Aspectos a serem Cumpriu Cumpriu Nao |Nota dos
OS/ Servico . totalmente . .
avaliados parcialmente*|cumpriu*jaspectos
Data (pontos)
Cumprimento do b0 10 0
prazo
Temp§st1V1dade no 10 0
atendimento
1.2.1.  Receber, .Quahd?de na
. interagao com o 20 10 0
coordenar, articular,
. demandante
encaminhar e
acompanhar as
demanfias (}e d Precisdo na
cor.r(liuglca(giao’ as documentacao das |20 10 0
unidades do 6rgao. atividades
Indicadores e
|métricas de
mensuracao de b0 10 0
desempenho
(qualidade e
eficiéncia);
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
1.3.  Assessoria de Imprensa
®da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |[Nota dos
S/ Servico . totalmente . " -
avaliados arcialmente*cumpriu*jaspectos
ata (pontos)
1.3.1. Atendimento, |Cumprimento do 25 12 0
articulagdo, apuragdo, [prazo




producdo e envio de

veiculos de
comunicagao.

resposta a demandas de

Alinhamento da
resposta ao
posicionamento
estratégico, ao
discurso institucional
€ 4s mensagens-
chave do MEC.

25

12

Amplitude das
informacoes
repassadas.

25

13

Comparativo entre o
relatorio mensal
apresentado com o

de imagem, no
mesmo periodo.

resultado de auditoria

25

13

Total de pontos do servi¢co avaliado

100

50

*Justificativas:

1.4.

Treinamento

°da
S/
ata

Servico

Aspectos a serem
avaliados

I.Cumpriu
otalmente

(pontos)

umpriu
arcialmente*

Nao
cumpriu*

Nota dos
aspectos

1.4.1.
Training

Media

Cumprimento do
prazo

20

10

[Desempenho dos
instrutores

20

10

Relevancia das
informacoes
repassadas

20

10

[Pertinéncia das
atividades praticas e
simulacdes
realizadas no
treinamento com as
situacoes reais

20

10




ivenciadas pelo
EC

Avaliacao dos

participantes 20 10 0

Total de pontos do servico avaliado 100 50 0

*Justificativas:

1.5. Analise e Monitoramento

% da Aspectos a serem Cumpriu Igumpriu Nao |Nota dos

S/ Servico . totalmente . % o
lavaliados arcialmente”cumpriu*|aspectos
ata (pontos)

Cumprimento do
prazo

14 7 0

A cuidade
demonstrada na 14 7 0
analise do briefing

Adequagdo da
proposta e dos
entrevistados
selecionados

14 7 0

1.5.1. Avaliagao da
percepgdo e auditoria de
imagem do 6rgdo e
autoridades nos
veiculos de
comunicagao

Consisténcia das
analises quantitativas
e qualitativas dos
resultados

14 7 0

IAssertividade das

- 15 8 0
conclusoes

[Exequibilidade das

~ 15 8 0
recomendacoes

Organizacdo, clareza
e objetividade das
informacoes e dados
apresentados

14 6 0

Total de pontos do servico avaliado 100 50 0




*Justificativas:

da . Aspectos a serem Cumpriu umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . * .
lavaliados arcialmente* cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do
prazo, com
tolerancia de 30 20 10 0
minutos
Abrapgenma do 20 10 0
monitoramento
1.5.2. Aderéncia aos temas
'Momtozamento para e interesse do MEC 20 10 0
avaliagdo da presenca
do 6rgdo nas redes
Soclats Consisténcia das
anahse;s quantitativas 20 10 0
e qualitativas dos
resultados
Organizagdo, clareza
e obj et1v1f1ade das 20 10 0
informacoes ¢ dados
apresentados
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
1.6. Produgao, edi¢ao e revisao de conteudos
n® da . Aspectos a serem Cumpriu Cumpriu Nao |Nota dos
05/ Servigo avaliados totalmente arcialmente*|cumpriu®| aspectos
Data (pontos) P P P
1.6.1. Elaboragao, Cumprimento do
- . 25 12 0
edigdo de texto e captagdo [prazo




de sonora com gravagao
para radio

insumos fornecidos
pelo MEC

Utilizagdo das fontes e

25

12

Tempestividade no
atendimento ou na
resposta as
necessidades e/ou

pelo MEC

problematica apontada

25

13

Observancia das
normas de corre¢ao
ortografica e a
legislacao

25

13

Total de pontos do servico avaliado

100

50

*Justificativas:

S/
ata

Servico

Aspectos a serem
avaliados

Cumpriu
totalmente
(pontos)

umpriu
arcialmente*

Nao
cumpriu*

Nota dos
aspectos

1.6.2. Apuracao,
claboragdo, edicdo,
revisao e adequagao de
texto em lingua
portuguesa para
publicacio.

Cumprimento do
prazo

25

12

|Utilizacdo das fontes
e insumos fornecidos
pelo MEC;

25

12

Tempestividade no
atendimento ou na
resposta as
necessidades e/ou
problematica
apontada pelo MEC;

25

13

Observancia das
normas de corre¢ao
ortografica e a
legislagdo.

25

13

Total de pontos do servico avaliado

100

50




*Justificativas:

da . Aspectos a serem Cumpriu umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . % -
avaliados arcialmente”cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 30 15 0
prazo
1.6.3. Elaboragao ¢
edicao de entrevista ou
reportagem de video  [Qualidade técnica e
para portal, redes editorial do material
sociais e midia digital. fem relagdo a pauta 70 35 0
planejada e ao
roteiro aprovado
Total de pontos do servi¢o avaliado 100 50 0
*Justificativas:
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servigo . totalmente . % -
avaliados arcialmente” cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
1.6.4.  Revisdode [Cumprimento do
- . 25 12 0
publicacdo em lingua |prazo
portuguesa
|Utilizagao das fontes
e insumos fornecidos 25 12 0
pelo MEC;
Tempestividade no
atendimento ou na
resposta as
necessidades e/ou 25 13 0
problematica
apontada pelo MEC;
Observancia das 25 13 0
normas de corre¢ao
ortografica e a
legislacao.




Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
1.7. Criacdo e edi¢do de contetido para comunicagao digital
®da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servigo . totalmente . % -
avaliados arcialmente* cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 12 5 0
prazo
Adocdo das fontes e
insumos fornecidos 12 5 0
pelo MEC
Tempgsthldade no 12 5 0
atendimento
1.7.1.  Elaboragdo, Aderéncia a pauta 12 5 0
edi¢do, diagramacao e
pubhcag a0 de con’teudo Corregdo ortografica 12 5 0
texto, imagem, video
e/ou animacao) em
redes sociais. Qualidade estética,
quando conteudo 15/30 10/20 0
grafico
Qualidade técnica
das atividades 15/30 10/20 0
realizadas
Aderéncia as
dlretrlges dNe N 10 s 0
comunicagao digital
do Governo Federal
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
n° da Servigo |Aspectos a serem | Cumpriu [Cumpriu | Nao |Nota dos




los / lavaliados totalmente |parcialmente*|cumpriu*| aspectos
P p p
Data (pontos)
Cumprimento do
prazo, com tolerancia 25 12 0
de até 30 minutos
172 Interaciio com Qualidade das analises 25 12 0
usuarios (Facebook,
Twitter, Instagram e Consisténcia
outros) e replicagdo de elevancia e ’
conteudo online em redes ~ 25 13 0
. adequacdo das
soclals respostas
Tempestividade das
respostas nas 25 13 0
publicagdes.
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao [Nota dos
S/ Servico . totalmente . " -
lavaliados arcialmente”cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 30 15 0
1.7.3.  Diagramagio, [P134°
edicdo e publicagdo de
?&?ﬁggﬁfﬁgggj“s Qualidade estética 40 20 0
adequando a linguagem
con’fgfme a ferramenta e Qualidade técnica
0 publico. das atividades 30 15 0
realizadas
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
n° da Cumpriu . ~
0S / Servico Aspectos a serem totalmente Cumpriu Nao |Nota dos
¢ avaliados parcialmente*jcumpriu*| aspectos

Data (pontos)




1.7.4. Contato proativo [Cumprimento do 25 12 0
e gestdo de rede de prazo
Influenciadores Digitais
Abrangéncia e
qualidade das 25 12 0
informagdes coletadas
C0}1§1stenc1a das 75 13 0
analises
Aphcablhdafle das 75 13 0
recomendacoes
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
1.8.  Projeto Editorial e Grafico
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . .
lavaliados arcialmente®|cumpriu*| aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 30 15 0
prazo
1'821' . Crlagap ¢ Qualidade estética 40 20 0
aplicacdo de projeto de
identidade visual
Qualidade técnica
das atividades 30 15 0
realizadas
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . % -
lavaliados arcialmente” cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
1.8.2. Criacdo de  [Cumprimento do
; . 15 7 0
[Projeto Grafico para  prazo




boletins, informativos e |Aplicabilidade do 15 7 0
comunicados projeto
Adequagdo aos
desafios de
comunicagdo e as 20 1 0
necessidades
apontadas no
briefing
Qualidade estética 20 11 0
Pertinéncia ao tema 15 7 0
Aderéncia as
diretrizes de
comunicag¢do do 15 7 0
EC e do Governo
ederal
Ie@al—de—pen‘es—de—selﬂi'igo avaliado 100 50 0
*Justificativas:
®da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . % -
lavaliados arcialmente* cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 30 15 0
prazo
1.8.3. Diagramacao F'1dehdad6~da
. diagramacdo ao 40 20 0
de boletins, oieto erifico
comunicados, protetor projeto g
de tela e apresentagdes
Adequacao visual do
conteudo a proposta
de trabalho descrita 30 15 0
no briefing
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0

*Justificativas:




°da Servico Aspectos a serem Cumpriu [Cumpriu Nao [Nota dos
S/ lavaliados totalmente [parcialmente* cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 30 15 0
prazo
1.8.4. Elaboragao de F}del1dade~da
. o diagramagao ao 40 20 0
projeto editorial com : \
i N . projeto grafico
iagramacao, revisao e
ajustes
Adequagao visual do
conteudo a proposta
de trabalho descrita 30 15 0
no briefing
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
®da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . " -
javaliados arcialmente”cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Crumpnmento do 40 20 0
1.8.5. Criagiode [Pr3°
layout para projeto
onl}ne §s1tes, Adequacao visual do
aplicativos e espacos tetdo ¢
virtuais) conteuco a proposta 60 30 0
de trabalho descrita
no briefing
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
®da Cumpriu . ~
S/ Servico Aspectos a serem totalmente |CUMPriu Nao |Nota dos
avaliados arcialmente®|cumpriu*| aspectos
ata (pontos)
1.8.6. Criagdo de  |Cumprimento do 40 20 0
enxoval para redes prazo
sociais (header, avatar e
demais artes
Adequacao visual do 60 30 0

necessarias)




conteudo a proposta
de trabalho descrita
no briefing

tematicas com o
briefing

Total de pontos do servi¢co avaliado 100 50 0
*Justificativas:
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao [Nota dos
S/ Servico . totalmente . .
lavaliados arcialmente*cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 30 15 0
prazo
1.8.7. Criacao de F}delldadeNda
. . . ~ (diagramacdo ao 40 20 0
infografico, ilustracao, ; ,
projeto grafico
organograma e
fluxograma
Adequagdo visual do
contetdo a proposta
de trabalho descrita 30 15 0
no briefing
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
Producao e Organizagdo de Imagens
®da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . . -
javaliados arcialmente®cumpriu®| aspectos
ata (pontos)
1.9.1.  Produgdo de [Cumprimento do
30 15 0
Fotografias prazo
Qualidade técnica e
editorial das 40 20 0
fotografias
Alinhamento das 30 15 0




Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao |Nota dos
S/ Servico . totalmente . % -
avaliados arcialmente”cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Organizacdo
(classificagdo para 40 20 0
facilitar a busca)
1.9.2. Gestao de Seleg o (pertinéncia
das imagens 30 15 0
Banco de Imagens
armazenadas)
anuten¢ao
preservagao de 30 15 0
rquivos)
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0
*Justificativas:
1.10. Elaboracao de Planos de Comunicagao
°da Cumpriu . ~
. Aspectos a serem umpriu Nao [Nota dos
S/ Servico . totalmente . .
lavaliados arcialmente”cumpriu*|aspectos
ata (pontos)
Cumprimento do 40 20 0
1.10.1.  Elaboragdo de P#%°
plano de comunicagao
ge acoidcl cotm briefing Qualidade técnica
a contratante das atividades 60 30 0
realizadas.
Total de pontos do servico avaliado 100 50 0

*Justificativas:




3. DAS FAIXAS DE AJUSTE DO PAGAMENTO

3.1. As pontuacodes de qualidade devem ser totalizadas para os servicos indicados em cada Ordem de
Servigo, conforme métodos apresentados nas tabelas acima.

Pontuacgao de qualidade do servigo = soma de todos os aspectos considerados na avaliagao da
atividade.

3.2. A aplicagao dos critérios de averiguagdo da qualidade resultard em uma pontuacao final para cada
aspecto a ser avaliado, correspondente a soma das pontuacdes obtidas em cada indicador, conforme
féormula abaixo:

3.3. Os valores devidos por cada servico devem ser ajustados pela pontuacao de qualidade, conforme
tabela e formula apresentadas abaixo:

Faixas de pontuaga.o de qualidade do Pagamentos devidos
servigo
o
De 81 a 100 100% do valor co.rrespondente ao
Servico
De 61 a 80 90% do valor correspondente ao servigo
De 50 2 60 80% do valor correspondente ao servigo
Menos que 50 Produto inaceitavel

3.4. Os pagamentos devidos na ordem de servigo correspondem ao somatdrio de pontos dos aspectos a
serem avaliados de cada servigo.

3.5. Os produtos com pontuag¢des de qualidade inferiores a 50 pontos sao inaceitaveis e devem ser
recusados, nao gerando a CONTRATADA qualquer direito ao recebimento pela execugao dos servigos.

3.6. A Aplicacdo de descontos decorrentes de fatores do IMR ndo substitui ou impede a aplicacdo de
sanc¢Oes previstas no Edital ou na legislacao.

Denilson Ribeiro Teixeira
Membro da Equipe de Planejamento

Ricardo Castelo Branco
Membro da Equipe de Planejamento

Teliana Maria Lopes Bezerra



Membro da Equipe de Planejamento

Josué Custodio Fernandes
Chefe da Assessoria de Comunicagdo Social/ACS/GM/MEC

Apéndice Il
APRESENTACAO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS TECNICAS

1. APRESENTAGAO DA PROPOSTA TECNICA

1.1. A licitante deverd apresentar sua Proposta Técnica estruturada de acordo com os quesitos e
subquesitos a seguir, em analogia ao art.69, I, E 72, Lei n 12.232/2010:

QUESITOS

SUBQUESITOS

1. Plano de Comunicacgao Corporativa

1. Raciocinio Basico

2. Estratégia de Comunicac¢do Corporativa

3. Solucdo de Comunicacdo Corporativa

4. Plano de Implementacao

2. Capacidade de Atendimento

1. Relagdo de Clientes

2. Capacidade da Equipe

3. Relatos de Solugdes de Comunicacdo Corporativa

1.1.1. A Proposta Técnica sera redigida em lingua portuguesa, salvo quanto a expressoes técnicas de uso
corrente, com clareza, sem emendas ou rasuras.

1.2. Quesito 1 - Plano de Comunicag¢ao Corporativa - Via Nao Identificada

Para apresentacdo do Plano, a licitante devera levar em conta as seguintes orientacdes:

a) em caderno Unico, orientacdo retrato e com espiral preto colocado a esquerda;
b) capa e contracapa em papel A4, branco, com 90 gr/m2, ambas em branco;
c) contetdo impresso em papel A4, branco, com 75 gr/m2, orientacdo retrato;

d) espacamento de 3 cm na margem esquerda e 2 cm na direita, a partir das respectivas
bordas;

e) titulos, entretitulos, pardgrafos e linhas subsequentes sem recuos;

f) espacamento simples entre as linhas e, opcionalmente, duplo apds titulos e
entretitulos e entre paragrafos;

g) alinhamento justificado do texto;



h) texto e numeracdo de paginas em fonte Arial, cor preta, tamanho 12 pontos,
observados os subitens 1.2.1, 1.2.2 e 1.2.3;

i) numeracdo de todas as paginas, no centro inferior, pelo editor de textos, a partir da
primeira pagina interna, em algarismos arabicos;

j) sem identificacdo da licitante.

1.2.1. As especifica¢des do subitem 1.2 ndo se aplicam aos exemplos de a¢Ges e/ou materiais de
comunicacdo corporativa que trata a alinea ‘b’ do subitem 1.3.3 e a indicacdo prevista no subitem 1.3.3.9.

1.2.2. Os subquesitos Raciocinio Basico e Estratégia de Comunicagdo Corporativa poderao ter graficos,
guadros, tabelas ou planilhas, observadas as seguintes orientacdes:

a) poderdo ser editados em cores;

b) os dados e informacdes deverdo ser editados na fonte Arial e poderdo ter tamanho
entre 08 e 12 pontos;

c) as paginas em que estiverem inseridos poderao ser:

I. apresentadas em papel A3 dobrado. Nesse caso, para fins do limite maximo
previsto no subitem 1.2.6, cada folha de papel A3 serd computada como 02 (duas)
paginas de papel A4;

Il. impressas na orientagao paisagem.
1.2.3.0s graficos, quadros, tabelas ou planilhas integrantes do subquesito Plano de Implementacao poderao:

l. ser editados em cores;

I. ter fontes e tamanhos de fonte habitualmente utilizados nesses recursos;
lll. ter qualquer tipo de formatagcao de margem;

IV. ser apresentados em papel A3 dobrado.

1.2.3.1. As paginas em que estiverem inseridos os graficos, tabelas e planilhas desse subquesito poderdo
ser impressas na orientagdo paisagem.

1.2.4. Os exemplos de a¢Oes e/ou materiais integrantes do subquesito Solugdo de Comunicagao
Corporativa deverdo ser apresentados separadamente do caderno de que trata a alinea ‘a’ do subitem
1.2.

1.2.4.1 Esses exemplos deverao adequar-se as dimensdes do Invélucro n? 2, cabendo a licitante atentar
para o disposto nas alineas ‘c’ do subitem 12.1.1.2 do Edital.

1.2.5. O Plano de Comunicac¢do Corporativa — Via Nao ldentificada ndo podera ter informacgdo, marca,
sinal, etiqueta ou qualquer outro elemento que possibilite a identificacdo de sua autoria, antes da
abertura do Invélucro n2 3.

1.2.6. Os textos do Raciocinio Basico, da Estratégia de Comunicacao Corporativa e da relagdo prevista na
alinea ‘a’ do subitem 1.3.3 estdo limitados, no conjunto, a 15 (quinze) paginas.

1.2.7. Os textos do Plano de Implementacdo ndo tém limitagcdo quanto ao nimero de paginas, mas cabe
as licitantes atentar especialmente para o disposto na alinea ‘c’ do subitem 12.1.1.2 e no subitem 18.2.1
do Edital.

1.2.8. Poderao ser utilizadas pdginas isoladas com a finalidade de indicar o Plano de Comunicagao
Corporativa e seus subquesitos. Essas paginas ndo serdo computadas no limite de paginas previsto no
subitem 1.2.6 e devem seguir as especificagdes do subitem 1.2, no que couber.

1.3. A licitante deverd apresentar o Plano de Comunica¢ao Corporativa — Via Nao Identificada com base
no Briefing, do Apéndice IlI-A deste Anexo, observadas as seguintes disposicoes:

1.3.1.Subquesito 1 — Raciocinio Bdsico — apresentacdo em que a licitante descrevera:




a) andlise das caracteristicas e especificidades do CONTRATANTE e do seu papel no
contexto no qual se insere;

b) diagndstico relativo as necessidades de comunicagao corporativa identificadas;
c) compreensdo do desafio e dos objetivos de comunicacdo estabelecidos no Briefing.

1.3.2. Subquesito 2 — Estratégia de Comunicacdo Corporativa — apresentac¢ao e defesa da estratégia
proposta pela licitante para superar o desafio e alcangar os objetivos de comunica¢ao estabelecidos no
Briefing, compreendendo:

a) explicitacdo e defesa das recomendagdes a serem observadas pelos porta- vozes do
Ministério da Educagdo no seu relacionamento com a imprensa, formadores de opinido
e demais publicos de interesse, vinculadas a tematica do Briefing.

b) proposicdo e defesa dos pontos centrais da proposta, especialmente: o que fazer;
guando fazer; como fazer, quais recursos proprios de comunicacao utilizar; que outros
recursos ou instrumentos de comunicagao corporativa utilizar; diretrizes editoriais e de
conteldo a serem adotadas; quais publicos; que a¢des, instrumentos ou materiais
utilizar; e quais efeitos e resultados esperados.

1.3.2.1. A licitante ndo podera contemplar na Estratégia de Comunicacao Corporativa atividades de
promocao e a realizacdo de eventos, sem vinculo com a natureza de uma a¢do de comunicacao
corporativa, de relacionamento com a imprensa e de rela¢des publicas.

1.3.3. Subquesito 3 — Solucdo de Comunicacdo Corporativa — apresentacdo das a¢Bes e/ou materiais de
comunicacdo corporativa de acordo com a estratégia proposta, contemplando:

a) relacdo de todas as a¢Ges e/ou materiais de comunicagdo corporativa que a licitante
julga necessarios para superar o desafio e alcancar os objetivos de comunicacao
estabelecidos no Briefing, com o detalhamento de cada uma;

b) exemplos das acGes e/ou materiais de comunicacdo corporativa que apresentem
caracteristicas visuais, constantes da relacdo prevista na alinea anterior, que a licitante
julga mais adequadas para ilustrar sua proposta, observadas as condicdes estabelecidas
no subitem 1.3.3.3.

1.3.3.1 O detalhamento mencionado na alinea ‘a’ do subitem 1.3.3 deve contemplar a especificagao,
dindmica ou mecanismo de cada acdo e/ou instrumento de comunicagdo corporativa, a explicitacdo de
sua finalidade, seu publico-alvo e suas fungdes taticas no ambito da estratégia proposta.

1.3.3.2 Se a proposta da licitante previr nimero de a¢des e/ou materiais de comunica¢do corporativa
superior ao limite estabelecido no subitem 1.3.3.3, que podem ser apresentadas fisicamente como
exemplos, a relagdo mencionada na alinea ‘@’ do subitem 1.3.3 devera ser elaborada em dois blocos: um
para as agOes e/ou materiais apresentados como exemplos e outro para o restante.

1.3.3.3 Os exemplos de a¢des e/ou materiais de comunicac¢do corporativa que trata a alinea ‘b’ do
subitem 1.3.3 estdo limitados a 05 (cinco), independentemente do seu tipo ou de sua caracteristica e
poderdo ser apresentados sob a forma de:

a) roteiros, storyboards, leiautes impressos e/ou montados (‘boneca’);
b) storyboards animados ou animatics;
c) ‘monstros’ ou leiautes eletronicos.

1.3.3.4 Os storyboards e leiautes impressos e/ou montados (‘boneca’) devem preservar a capacidade de
leitura dos textos e das mensagens, sem limitacdo de cores, com ou sem suporte ou passe-partout,
observado o disposto no subitem 1.2.4.

1.3.3.5. No storyboard animado ou animatic poderao ser inseridas fotos e imagens estaticas, além de
trilha sonora, voz de personagens e locugao. Nao podendo ser inseridas imagens em movimento.

1.3.3.6. Nos ‘monstros’ ou leiautes eletronicos poderao ser inseridos todos os elementos de referéncia da
acdo e/ou materiais de comunicagdo corporativa, como imagens em movimento, trilha sonora, e locugio.



1.3.3.7. O ‘monstro’ ou leiaute eletrénico, storyboard animado ou animatic deverao ser apresentados em
CD, DVD ou pen drive, executdveis em sistema operacional Windows.

1.3.3.7.1 Nessas midias de apresentac¢do (CD, DVD ou pen drive) nao poderao constar informagao, marca,
sinal, etiqueta ou qualquer outro elemento que possibilite a identificacao da licitante ou de qualquer
anunciante, somente a marca do seu fabricante.

1.3.3.8 Os exemplos ndo serao avaliados sob os critérios geralmente utilizados para materiais finalizados,
mas apenas como referéncias das propostas a serem produzidas, independente da forma escolhida pela
licitante para apresentacgao.

1.3.3.9 Para facilitar seu cotejo pelos integrantes da Subcomissao Técnica com a relacdo prevista na alinea
‘a’ do subitem 1.3.3, cada exemplo devera trazer indica¢do do tipo de acdo e/ou material de comunicagdo
corporativa.

1.3.3.10 Para fins de cOmputo das a¢Bes e/ou materiais de comunicac¢do corporativa que poderdo ser
apresentadas fisicamente como exemplos, até o limite de 05 (cinco), devem ser observadas as seguintes
regras:

a) as variacOes de abordagem dos textos produzidos serdo consideradas como novos
exemplos;

b) cada mapa de influenciadores relacionado aos diferentes aspectos do Briefing sera
considerado 01 (um) novo exemplo;

¢) um media training estruturado em maddulos distintos para diferentes publicos serd
considerado 01 (um) exemplo;

d) um video release (ou um podcast) e a pagina na internet onde ficard hospedo serdo
considerados 02 (dois) exemplos;

e) um manual distribuido em um treinamento serao considerados 02 (dois) exemplos.

1.3.4. Subquesito 4 — Plano de Implementacao — a licitante deverd apresentar e defender um plano para
desenvolvimento das a¢cGes e/ou materiais de comunicagdo corporativa constantes de sua proposta,
contemplando:

a) cronograma de produgdo, implementagdo, manutencdo e conclusdo das a¢bes e/ou
materiais de comunica¢do corporativa, com os respectivos publicos e periodos;

b) orcamento para desenvolvimento das acdes e/ou materiais de comunicagdo
corporativa, com os respectivos valores (absolutos e percentuais) dos investimentos
alocados em sua execucao técnica.

1.3.4.1. As licitantes deverdo apresentar o orcamento disposto na alinea ‘b’ do subitem 1.3.4, com base:

a) na verba referencial para investimento, estabelecida no Briefing do Apéndice I1I-A
deste Anexo;

b) nos valores cheios dos pregos unitarios previstos na Planilha de Estimativa Anual de
Execugao e Precos Unitarios dos Produtos e Servigos Essenciais do Apéndice I-A deste
Anexo;

1.3.4.2. Todas as a¢des e/ou materiais de comunicagdo corporativa que integrarem a relagdo prevista na
alinea ‘a’ do subitem 1.3.3. deverdo estar contempladas no Plano de Implementacgdo, tanto no
cronograma como no orgamento.

1.4. O Plano de Comunicagao Corporativa — Via Identificada devera constituir-se em cépia do Plano de
Comunicacgdo Corporativa - Via N3o Identificada, sem os exemplos de a¢Ges e/ou materiais da Solucdo de
Comunicacao Corporativa, com a finalidade de proporcionar a correlacdo segura de autoria, observadas
as seguintes caracteristicas:

. ter a identificacdo da licitante;

. ser datado;



[Il. estar assinado na Ultima pagina e rubricado nas demais, por quem detenha
poderes de representacdo da licitante, na forma de seus atos constitutivos,
devidamente identificado.

1.5. Quesito 2 — Capacidade de Atendimento: a licitante deverd apresentar as informacgdes que
constituem o quesito em caderno especifico, orientacao retrato, em formato A4, ou A3 dobrado,
numerado sequencialmente a partir da primeira pagina interna, rubricado em todas as paginas e
assinado na ultima por quem detenha poderes de representacdo da licitante, na forma de seus atos
constitutivos, devidamente identificado.

1.5.1. O caderno especifico mencionado no subitem 1.5 ndo poderd apresentar informacao, marca, sinal,
etiqueta ou qualquer outro elemento que conste do Plano de Comunicacao Corporativa — Via Nao
Identificada, que possibilite a identificacdo da autoria deste, antes da abertura do Invélucro n2 3.

1.5.2 A Capacidade de Atendimento sera constituida de textos, tabelas, quadros, graficos, planilhas,
diagramas, fotos e outros recursos, por meios dos quais a licitante devera apresentar:

1.5.2.1. Subquesito 1 - Relagdo de Clientes

a) relacdo nominal dos seus principais clientes a época da licitacdo, para os quais
desenvolveu solu¢des de comunicagao corporativa, com a especificagcdo do inicio de
atendimento e do objeto do contrato ou do servico prestado a cada um deles.

1.5.2.2. Subquesito 2 - Capacidade da Equipe

a) qualificacdo, sob a forma de curriculo resumido (no minimo, nome e formacao
académica) dos 3 principais responsaveis técnicos que poderado ser colocados a
disposicao da execugao do contrato, discriminando-se as respectivas areas de atuacgao.

1.5.2.3 A licitante deverd apresentar ainda, em atendimento ao item 10.1.8 do Projeto Basico, declaracao
na qual demonstre o perfil profissional da equipe que ficara a disposicao do MEC, para cada servico
descrito no Apéndice | do Projeto Basico.

1.6. Quesito 3 — Relatos de Soluc¢des de Comunicagdo Corporativa: a licitante deverd apresentar os
documentos, as informacgdes e as acdes e/ou materiais de comunicagdo corporativa que constituem o
guesito, em caderno especifico, orientacdo retrato, em formato A4, numerado sequencialmente a partir
da primeira pdagina interna, rubricado em todas as pdginas e assinado na ultima por quem detenha
poderes de representacdo da licitante, na forma de seus atos constitutivos, devidamente identificado.

16.1. Os documentos, as informacdes e as acdes e/ou materiais dos relatos mencionados no subitem
precedente ndo poderdo ter informacao, marca, sinal, etiqueta ou qualquer outro elemento que conste
do Plano de Comunicacdo Corporativa — Via Ndo Identificada, que possibilite a identificacdo da autoria
deste, antes da abertura do Invélucro n? 3.

16.2. A licitante deverd apresentar 02 (dois) relatos, cada um com o maximo de 05 (cinco) paginas, em
gue serao descritas solucdes de comunicacdo corporativa propostas pela licitante e implementadas por
seus clientes, na superac¢do de desafios de comunicacao.

I. devera ser elaborado pela licitante, em papel que a identifique;

Il. deverd contemplar nome, cargo ou funcdo e assinatura de funciondrio da licitante
responsavel por sua elaboracao;

lll. ndo pode referir-se a agdes de comunicagao corporativa solicitadas ou aprovadas
pelo CONTRATANTE, no ambito de seus contratos;

IV. devera estar formalmente referendado pelo respectivo cliente, de forma a atestar a
sua autenticidade.

1.6.2.1 A formalizacdo do referendo devera ser feita no préprio relato, no qual constard, além do
referendo, o nome empresarial do cliente, o nome do signatario, seu cargo/func¢do e sua assinatura.

1.6.2.2. Os Relatos de Solugdes de Comunicacdo Corporativa, de que trata o subitem 1.6.2 devem ter sido
implementados nos ultimos 3 anos.



1.6.3. E permitida a inclusdo de até 03 (trés) agcdes e/ou materiais de comunica¢do corporativa,
independentemente do seu tipo ou de sua caracteristica, em cada relato, observando-se as seguintes
regras para sua apresentacdo:

I. na versado digital: deverao ser fornecidas em DVD, CD ou pen drive, executdveis no
sistema operacional Windows, podendo integrar o caderno especifico previsto no
subitem 1.6 ou ser apresentadas soltas;

Il. na versdo impressa: poderdo integrar o caderno especifico previsto no subitem 1.6,
em papel A4 ou A3 dobrado, ou ser apresentadas soltas, em qualquer formado,
dobradas ou ndo. Em todos os casos, devera ser preservada a capacidade de leitura dos
textos e das mensagens e indicadas suas dimensodes originais;

IIl. para cada a¢do e/ou material de comunicag¢do corporativa, devera ser apresentada
uma ficha técnica com a indicagdo sucinta do problema que se prop0ds a resolver.

2. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS TECNICAS

2.1. A Subcomissao Técnica, prevista no item 17 do Edital, analisara as Propostas Técnicas das licitantes
guanto ao atendimento das condicdes estabelecidas neste Apéndice. Em analogia ao art. 62,11, e 79, Lei
n2 12.232/2010.

2.2. Serdo levados em conta pela Subcomissao Técnica, como critério de julgamento técnico, os seguintes
atributos da Proposta Técnica, em cada quesito ou subquesito:

2.2.1. Quesito 1 - Plano de Comunicacdo Corporativa

2.2.1.1 Subquesito 1 - Raciocinio Basico

a) a acuidade demonstrada na analise das caracteristicas e especificidades do
CONTRATANTE e do contexto de sua atuagao;

b) a pertinéncia dos aspectos relevantes e significativos apresentados, relativos as
necessidades de comunicac¢do corporativa identificadas;

c) a assertividade demonstrada na andlise e compreensao do desafio de comunicagdo a
ser superado pelo CONTRATANTE e no entendimento dos objetivos de comunicacdo
estabelecidos no Briefing.

2.2.1.2 Subquesito 2 - Estratégia de Comunicacdo Corporativa

a) a adequacdo das recomendacdes a serem observadas pelos porta-vozes do Ministério
da Educacdo as suas atividades, bem como ao desafio e aos objetivos de comunicagao;

b) as possibilidades de interpretacdes positivas para a comunicacdo corporativa do
CONTRATANTE no seu relacionamento com a imprensa, formadores de opinidao e demais
publicos de interesse;

c) a consisténcia técnica da apresentacdo e defesa dos pontos centrais da Estratégia de
Comunicacao Corporativa pela licitante e sua capacidade de articular os conhecimentos
sobre o CONTRATANTE, o desafio e os objetivos de comunicacdo estabelecidos no
Briefing;

d) a pertinéncia das relacGes de causa e efeito entre a Estratégia de Comunicacdo
Corporativa proposta e os efeitos e resultados esperados;

e) a exequibilidade da Estratégia de Comunicacdo Corporativa, considerada a verba
referencial estabelecida no Briefing.

2.2.1.3 Subquesito 3 — Solucdo de Comunica¢dao Corporativa

a) o alinhamento das acbes e/ou materiais de comunicacgdo corporativa com a estratégia
proposta;



b) a pertinéncia das a¢des e/ou materiais propostos com a natureza do CONTRATANTE e
com o desafio e os objetivos de comunicagao estabelecidos no Briefing;

c) a adequacgdo das agGes e/ou materiais propostos ao perfil dos respectivos publicos e
sua compatibilidade com os recursos préprios de comunicacdo do CONTRATANTE;

d) a multiplicidade de interpretagdes favoraveis que as acdes e/ou materiais
comportam;

e) a funcionalidade das a¢des e/ou materiais propostos;

f) a exequibilidade das a¢des e/ou materiais propostos, com base no investimento
disponivel.

2.2.1.4 Subquesito 4 — Plano de Implementac¢ao

a) a adequacdo do cronograma de producdo, implementagdo, manutencao e conclusdo
das ac¢Bes e/ou materiais de comunicagdo corporativa, considerado o grau de
complexidade de sua execucdo técnica e as especificidades do desafio e dos objetivos
de comunicagao apresentados no Briefing;

b) o grau de eficiéncia, a economicidade e a otimizacdo dos recursos na utilizacdo da
verba referencial estabelecida no Briefing, demonstrados no orgamento para
desenvolvimento da proposta.

2.2.2. Quesito 2 - Capacidade de Atendimento

2.2.2.1. Subquesito 1 - Relagdo de Clientes

a) relacdo dos clientes em sua comunicagao corporativa e o periodo de atendimento a
cada um, discriminando a area de abrangéncia do atendimento;

2.2.2.2. Subquesito 2 - Capacidade da Equipe

a) a capacidade da equipe da licitante em comunicagdo corporativa, discriminando a
formacdo académica desses profissionais.

2.2.3. Quesito 3 — Relatos de Solu¢des de Comunicagcao Corporativa

a) a evidéncia de planejamento estratégico por parte da licitante na proposicdo da
solucdo de comunicacdo corporativa em cada relato;

b) a demonstracao de que a solugdo de comunicagao corporativa contribuiu para o
alcance dos objetivos de comunicacdo do cliente;

c) a complexidade do desafio de comunicac¢do apresentado no relato e a relevancia dos
resultados obtidos;

d) a qualidade da execucdo das acdes e/ou materiais de comunicag¢do corporativa
desenvolvidos pela licitante para seu cliente;

e) o encadeamento ldgico e a clareza da exposicdo do relato pela licitante.

2.3. A pontuacado da Proposta Técnica esta limitada a 100 (cem) e serad apurada segundo a metodologia a
seguir.

2.3.1. Para estabelecimento da pontuacdo de cada quesito e subquesito devera ser avaliado o grau de
atendimento das Propostas Técnicas ao disposto neste Apéndice.

2.3.2. Aos quesitos ou subquesitos serdo atribuidos, pela Subcomissao Técnica, no maximo, os seguintes
pontos:

PONTUACAO

QUESITOS MAXIMA

80




1. Plano de Comunicag¢ao Corporativa

Raciocinio Basico 10
Estratégia de Comunicacao Corporativa 30
SUBQUESITOS
Solugao de Comunicag¢ao Corporativa 20
Plano de Implementacdo 20
2. Capacidade de Atendimento 10
Relagao de Clientes 5
5 ou mais clientes com atuac¢do nacional 5
3 a 4 clientes com atuacdo nacional 3
1 ou 2 clientes com atuacgao nacional 2
Apenas clientes com atuacgao regional 1
Capacidade da Equipe 5

Para cada profissional com mestrado

1,0
em Comunicacdo ou Marketing

SUBQUESITOS 1. Formacdo académica dos 3 T
principais responsaveis Para cada profissional com

técnicos da licitante graduacdo ou pos-graduacdo em 0,5
Comunicac¢dao ou Marketing

(Total — 3 pontos)
Para cada profissional com formacao

. . 0,0

em outras areas de conhecimento
Mais de 30 anos somados 2,0

2. Experiéncia Profissional dos
3 principais responsaveis Entre 20 e 29 anos somados 1,5
técnicos da licitante
Entre 9 e 28 anos somados 1,0
(Total — 2 pontos)
Até 8 anos somados 1,0
3. Relatos de Solugdes de Comunica¢ao Corporativa 10
PONTUACAO MAXIMA 100

2.3.2.1 Se a licitante ndo observar a quantidade estabelecida no subitem 1.6.2 deste Apéndice para
apresentacao dos Relatos de Solu¢des de Comunicacdo Corporativa, sua pontuagcdo maxima, nesse
guesito, serd proporcional a quantidade de relatos por ela apresentada, sendo a proporcionalidade
obtida mediante a aplicacdo de regra de trés simples, em relagdo a sua pontuagao maxima prevista no
subitem 2.3.2.

2.4. Sera classificada em primeiro lugar, na fase de julgamento da Proposta Técnica, a licitante que obtiver
a maior pontuacdo, observado o disposto no subitem 2.5 deste Apéndice.

2.5. Serd desclassificada a Proposta Técnica que incorrer em qualquer uma das situacdes abaixo descritas:




a) apresentar qualquer informacgao, marca, sinal, etiqueta ou qualquer outro elemento
gue possibilite a identificacdo da autoria do Plano de Comunicag¢do Corporativa — Via
N3o ldentificada, antes da abertura do Invélucro n2 3;

b) ndo alcancar, no total, 75 (setenta e cinco) pontos;
c) obtiver pontuacdo zero em qualquer um dos quesitos ou subqguesitos.

2.5.1 Podera ser desclassificada a Proposta Técnica que ndo atender as demais exigéncias do presente
Edital, a depender da gravidade da ocorréncia, observado o disposto no subitem 17.4 do Edital.

2.6. Se houver empate que impossibilite a identificagdo automatica da melhor Proposta Técnica, sera
considerada como classificada em primeiro lugar a licitante que tiver obtido a maior pontuacao,
sucessivamente, nos quesitos Plano de Comunicacdo Corporativa, Capacidade de Atendimento e Relatos
de Soluc¢des de Comunicagao Corporativa.

2.7. Persistindo o empate, a decisdo sera feita por sorteio, a ser realizado na prépria sessdo prevista no
subitem 18.5 do Edital ou em ato publico marcado pela Comissao Especial de Licitagdo, cuja data sera
divulgada na forma do item 20 deste Edital e para o qual serdao convidadas todas as licitantes.

Apéndice IlI-A:

BRIEFING

A seguir, sdo apresentados subsidios para a elaborac¢do do Plano de Comunicacgdo. O briefing constitui
apenas uma referéncia inicial para contextualizacdo da abordagem da Licitante, a qual desenvolvera
pesquisa prépria para fundamentar o diagnéstico da situacdao da Comunica¢dao do MEC e uma proposta
de estratégia de Comunicacdo.

1. Sobre o Ministério da Educacao:

A histdria do Ministério da Educagdo (MEC) comeca em 1930, quando foi criado o Ministério dos
Negdcios da Educacao e Saude Publica, ainda no governo de Getulio Vargas. Como é possivel perceber
pelo nome, a Educacdo ndo era a Unica area tratada pelo Ministério a época, que também desenvolvia
atividades pertinentes a salde, ao esporte e ao meio ambiente.

Em quase 80 anos, o MEC busca promover ensino de qualidade para o Brasil. Com o langamento do Plano
de Desenvolvimento da Educacdo (PDE), em 2007, o MEC vem reforcar uma visdo sistémica da educacdo,
com acodes integradas e sem disputas de espacos e financiamentos. No PDE, investir na educacao basica
significa investir na educacdo profissional e na educacao superior.

Construir essa unidade sé serd possivel com a participacdo conjunta da sociedade. E por isso, por
exemplo, que o MEC, hoje, discute a Base Nacional Comum Curricular de norte a sul do Brasil. Com o
envolvimento de pais, alunos, professores e gestores, a educagao se tornara um compromisso e uma
conquista de todos.

O Ministério da Educacdo, drgao da administracdo federal direta, tem como area de competéncia a
politica nacional de educagdo; a educacdo infantil; a educagdo em geral, compreendendo ensino
fundamental, ensino médio, educacdo superior, educacdo de jovens e adultos, educacdo profissional e
tecnoldgica, educacgao especial e educagao a distancia, exceto ensino militar; a avaliagao, a informagao e



a pesquisa educacionais; a pesquisa e a extensao universitarias; o magistério e a assisténcia financeira a
familias carentes para a escolarizacdo de seus filhos ou dependentes.

O MEC apresenta aos cidad3os brasileiros e demais instituicOes interessadas sua Carta de Servigos ao
Cidad3o, que pode ser acessada em http://portal.mec.gov.br/institucional. A carta foi elaborada em
consonancia com as disposicées do Decreto n2 6.932, de 11 de agosto de 2009. Por intermédio dessa
carta, o cidaddo, além de obter informacgdes relevantes sobre o Ministério da Educagao e sobre as
politicas publicas sob a responsabilidade do MEC, pode ter acesso aos principais servicos e canais de
atendimento disponiveis no portal. Essa carta reflete o compromisso do MEC com o desenvolvimento da
Educacdo. Ela é fundamental para a construcdo de uma nacao educadora a participacao de cada cidadao,
de cada familia, empresa e instituicdo deste pais. O cidaddo deve usar essa carta e ajudar o MEC a
melhora-la, em beneficio de todos. O MEC também elaborou seu Plano de Integracdo a Plataforma de
Cidadania Digital, que descreve a estratégia do drgao para a transformacdo digital dos servicos publicos
oferecidos aos seus usudrios, em cumprimento ao Decreto n? 8.936/16.

2. Histdria

Em 1932, um grupo de intelectuais, preocupados em elaborar um programa de politica educacional
amplo e integrado, lancou o Manifesto dos Pioneiros da Educac¢ao Nova, redigido por Fernando de
Azevedo e assinado por outros conceituados educadores, como Anisio Teixeira.

O manifesto propunha que o Estado organizasse um plano geral de educacdo e definisse a bandeira de
uma escola Unica, publica, laica, obrigatéria e gratuita. Nessa época, a igreja dividia com o Estado a area
da educacao.

Em 1934, com a nova Constituicdo Federal, a educac¢do passou a ser vista como um direito de todos, a ser
ministrada pela familia e pelos poderes publicos. De 1934 a 1945, o entdao ministro da Educagdo e Saude
Publica, Gustavo Capanema Filho, promoveu uma gestdao marcada pela reforma dos ensinos secunddrio e
universitario. Naquela época, o Brasil ja implantava as bases da educacao nacional.

A sigla MEC surgiu em 1953, quando a Saude ganhou autonomia e surgiu o Ministério da Educacgado e
Cultura. O sistema educacional brasileiro, até 1960, era centralizado, modelo seguido por todos os
estados e municipios. Com a aprovagao da primeira Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB), em 1961,
os 6rgaos estaduais e municipais ganharam autonomia, com diminuicdo da centralizacdo do MEC.

A reforma universitaria, em 1968, foi a grande LDB da educacdo superior, ao assegurar autonomia
didatico-cientifica, disciplinar, administrativa e financeira as universidades. A reforma representou um
avango na educagao superior brasileira, ao instituir um modelo organizacional Unico para as
universidades publicas e privadas.

A educacdo no Brasil se viu diante de uma nova LDB em 1971. O ensino passou a ser obrigatdrio dos 7
aos 14 anos. O texto também previa um curriculo comum para o primeiro e segundo graus e uma parte
diversificada, em funcado das diferencas regionais.

Em 1985, foi criado o Ministério da Cultura. Em 1992, lei federal transformou o MEC no Ministério da
Educacdo e do Desporto. Somente em 1995, a instituicdo passou a ser responsavel apenas pela area da
educacao.

Uma nova reforma na educacdo brasileira foi implantada em 1996. Trata-se da mais recente LDB, que
trouxe diversas mudancas nas leis anteriores, com a inclusdo da educacdo infantil (creches e pré-escola).
A formacao adequada dos profissionais da educacdo basica também teve prioridade, com um capitulo
especifico para tratar do assunto.

Ainda em 1996, o Ministério da Educacdo criou o Fundo de Manutencgao e Desenvolvimento do Ensino
Fundamental e de Valorizagao do Magistério (Fundef). Os recursos para o Fundef vinham das receitas dos
impostos e das transferéncias dos estados, do Distrito Federal e dos municipios vinculados a educacao.

O Fundef vigorou até 2006, quando foi substituido pelo Fundo de Manutenc¢ao e Desenvolvimento da
Educacdo Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educacdo (Fundeb). Toda a educacgdo bdsica, da


http://portal.mec.gov.br/institucional

creche ao ensino médio, passou a ser beneficiada com recursos federais. Um compromisso da Unido com
a educacdo basica, que se estendera até 2020.

3. Estrutura organizacional

O Ministério da Educacdo (MEC) conta em sua estrutura com os orgaos de assisténcia direta e imediata
ao Ministro de Estado, que sdo o Gabinete do Ministro (GM) e a Secretaria Executiva (SE), com seis
secretarias e mais trés autarquias (Inep, FNDE e Capes), além da Fundacdo Joaquim Nabuco, a saber:

- Secretaria de Educacdo Bdasica (Seb)

A Secretaria de Educacdo Bdasica atua na formulacdo de politicas para a educacdo infantil, o ensino
fundamental e o ensino médio. Em articulagdao com os sistemas de ensino e participagdo social, também
planeja, orienta e coordena a implementacdo dessas politicas por meio da cooperacado didatico-
pedagdgica, tecnoldgica, técnica e financeira. As agdes desenvolvidas visam a melhoria da qualidade das
aprendizagens e da valorizacdo e qualificacdo dos docentes, com o objetivo de garantir a igualdade de
condicOes para acesso e permanéncia na educacdo basica em consonancia com o pleno desenvolvimento
da pessoa, o exercicio da cidadania e a qualificacao para o trabalho. Os programas e a¢des seguem 0s
objetivos estratégicos do Compromisso Nacional pela Educacdo Basica, iniciativa anunciada em julho de
2019 pelo MEC, em parceria com o Conselho Nacional de Secretarios de Educagao (Consed) e a Unidao
Nacional dos Dirigentes Municipais de Educac¢do (Udime), com o objetivo de tornar o Brasil referéncia em
educacdo basica na América Latina até 2030. Atualmente, os documentos que norteiam a educacao
bdsica sdo a Lei n2 9.394, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB), as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Basica e o Plano Nacional de Educacdo, aprovado pelo Congresso
Nacional em 26 de junho de 2014. Outros documentos fundamentais sao a Constituicao da Republica
Federativa do Brasil e o Estatuto da Crianga e do Adolescente.

- Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Setec)

A Secretaria de Educacado Profissional e Tecnoldgica é responsavel por formular, planejar, coordenar,
implementar, monitorar e avaliar politicas publicas de Educagao Profissional e Tecnoldgica (EPT),
desenvolvidas em regime de colaboracdo com os sistemas de ensino e os agentes sociais parceiros. Entre
as suas atribuicoes, deve promover o fomento a inovacdo, a expansdo e a melhoria da qualidade da
educacao profissional e tecnolégica, especialmente quanto a integracdo com o ensino médio, a oferta em
tempo integral e na modalidade a distancia, a certificacdo profissional de trabalhadores e ao didlogo com
os setores produtivos e sociais. Também deve estimular pesquisas e estudos voltados ao
desenvolvimento da educacdo profissional e tecnolégica, bem como ampliar a sua atratividade e o seu
reconhecimento social junto aos jovens, aos trabalhadores e a sociedade em geral. Nesse sentido, acoes
de internacionalizacdo devem ser implementadas na rede federal para estimular parcerias com
instituicdes cientificas e educacionais. Além de coordenar nacionalmente a politica de EPT, a Setec
responde pela manutencao, supervisao e fortalecimento das instituicdes que compdem a Rede
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.

- Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior (Seres)

A Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior é responsavel pela formulacdo de politicas
para a regulagdo e a supervisdo de Instituicdes de Educagao Superior (IES), publicas e privadas,
pertencentes ao sistema federal de educagdo superior. A Seres foi criada em 17/4/2011 pelo Decreto n®
7.480/2011, absorvendo competéncias antes da Sesu, da Setec e da extinta Seed do Ministério da
Educacdo. E da sua alcada autorizar, reconhecer e renovar o reconhecimento de cursos de graduacdo
(bacharelado, licenciatura e tecnolégico) e de pds-graduacao lato sensu, todos na modalidade presencial
ou a distancia. A Seres também é responsdvel pela Certificacdo de Entidades Beneficentes de Assisténcia
Social na Area de Educacdo (Cebas-Educacdo). Entre outras atribui¢des, cabe a Seres também emitir
parecer nos processos de credenciamento e recredenciamento de instituicdes de educagdo superior e



supervisiona-las, bem como os cursos de graduacao e sequenciais, com vistas ao cumprimento da
legislacdo educacional e a melhoria da qualidade de educacgdo superior. Também gerencia o e-MEC,
sistema publico de informacdes cadastrais em ambito nacional dos cursos e instituicdes de educacao
superior.

Esta secretaria deve zelar para que a legislacdo educacional seja cumprida. Suas acées buscam induzir a
elevacdo da qualidade do ensino por meio do estabelecimento de diretrizes para a expansao de cursos e
instituicdes, de conformidade as diretrizes curriculares nacionais e de parametros de qualidade de cursos
e instituicGes. As atribui¢Ges da Seres estdo previstas nos Arts. 26 a 29 do Decreto n? 7.690/2012, com as
alteracGes do Decreto n2 8.066/2013.

- Secretaria de Educagao Superior (Sesu)

A Secretaria de Educacdo Superior tem por atribuicdo planejar, orientar, coordenar e supervisionar o
processo de formula¢do e implementacdo da politica nacional de educagao superior. Cabe-lhe propor e
executar programas voltados para a ampliagdo do acesso e da permanéncia de estudantes na etapa da
formacdo superior. Em conjunto com o Fundo Nacional para o Desenvolvimento da Educac¢do (FNDE), é
responsavel pela politica da oferta e financiamento e de apoio ao estudante do ensino superior. Atua
também para estabelecer politicas e executar programas voltados as residéncias em saude, bem como
incentiva e apoia a capacitagdo das instituicdes de educagao superior para desenvolverem programas de
cooperacao internacional, a fim de proporcionar o aumento do intercambio de pessoas e de
conhecimento e de dar maior visibilidade internacional a educacdo superior do Brasil. Outras duas
importantes atribuicdes sdo o desenvolvimento de a¢des e politicas de formacgao para profissionais de
educacdo bdsica junto as instituicdes da Rede Federal de Ensino Superior e a construcdao de um quadro de
referéncia de qualidade para a modalidade de educacdo a distancia.

- Secretaria de Modalidades Especializadas - (Semesp)

A Secretaria de Modalidades Especializadas de Educagdo tem por atribuicdo planejar, orientar e
coordenar, em articulacdo com os sistemas de ensino, politicas para a educacdo do campo, para a
educacdo especial de estudantes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades ou superdotacdo, na perspectiva da educacdo inclusiva, e para a valorizacdo das tradi¢oes
culturais brasileiras, inclusive dos povos indigenas e de populacGes em areas remanescentes de
quilombos.

E da sua competéncia também desenvolver e fomentar a producdo de contetidos, de programas de
formacao de professores e de materiais didaticos e pedagdgicos especificos, bem como propor, subsidiar,
formular, apoiar, implementar e acompanhar politicas, programas e acdes, em suas areas de atuacao, a
fim de evitar sobreposicdes e desperdicio de recursos publicos.

- Secretaria de Alfabetizacdo

A Secretaria de Alfabetizacdo (Sealf) é responsdvel por planejar, orientar e coordenar a implementagao
de politicas para a alfabetizacdo de criancas, jovens e adultos. Atua para viabilizar acdes de cooperagao
técnica e financeira entre a Unido, os estados, municipios e o Distrito Federal com organismos nacionais e
internacionais, que estejam voltadas para a alfabetizacdo. Coordena também a elaboracdo de curriculos e
de materiais para a implementacdo de métodos de alfabetizacdo de comprovada eficicia, bem como
apoia a criacdo de programas de formacdo de professores alfabetizadores e programas e agdes que
incentivam a leitura e a escrita. Cabe a Sealf ainda a aplicacdo de mecanismos que permitam avaliar, com
base em evidéncias cientificas, as competéncias e habilidades adquiridas pelos estudantes no processo
de alfabetizacao.

4. Agoes de Comunicacao do Poder Executivo



Ao dispor sobre as a¢des de comunicagao do Poder Executivo Federal, o Decreto n2 6.555, de 08 de
setembro de 2008, apresenta
0s seguintes objetivos:

| - dar amplo conhecimento a sociedade das politicas e programas do Poder Executivo Federal;

Il - divulgar os direitos do cidad3o e servigos colocados a sua disposicdo;

Il - estimular a participacdo da sociedade no debate e na formulagdo de politicas publicas;

IV - disseminar informacdes sobre assuntos de interesse publico dos diferentes segmentos sociais; e
V - promover o Brasil no exterior.

5. Assessoria de Comunicag¢ao Social do MEC

Em atendimento ao Decreto n? 6.555/2008 e com a missdo de comunicar com eficiéncia e transparéncia
para a sociedade,

beneficiarios, gestores municipais, estaduais, federais formadores de opinido e imprensa, as ac¢oes,
programas e servicos do Ministério da Educacado, a ACS do MEC apresenta as competéncias estabelecidas
nos art. 162 a art. 232 da Portaria n2 669, de 31 de marco de 2013, que disciplina o Regimento Interno do
orgao.

6. Politicas Sociais

Abaixo relacdo de alguns programas do MEC.

6.1. Educacdao Conectada Urbana

Novas experiéncias e mais acesso a informacdo e ao conhecimento. Alunos de escolas publicas urbanas
de 5.296 municipios serdo beneficiados com internet até 2020. O governo federal, por meio do Ministério
da Educacdo, anuncia, nesta terca-feira, 19 de novembro, a ampliacdo do programa Educacdo Conectada
nas escolas urbanas. Agora, 100% das escolas que atendem aos requisitos da iniciativa vao ganhar
conexdo ao mundo virtual, um investimento total de RS 224 milhdes até o final do ano.

Serdo, ao todo, 70 mil escolas atendidas, o que significa 27,7 milhdes de estudantes do Brasil conectados
a internet. Esse é mais um passo importante para permitir pesquisas rapidas e acesso a contetdos
pedagdgicos mais diversificados além dos ja aplicados em sala de aula pelos professores.

No inicio deste més, o MEC ja havia anunciado a expansao do programa para 24,5 mil escolas urbanas,
além de garantir que outras 9,9 mil contempladas em 2018 continuassem com o acesso a internet a partir
do repasse de dinheiro para a manutencdo do servico. Com o anuncio de hoje, mais 32 mil instituicdes
vao ganhar conexdao em 2020 e outras 3,6 mil ja atendidas vao receber recursos para manter o programa.

O Educacdo Conectada tem o objetivo de apoiar a universalizacdo do acesso a internet em alta
velocidade e fomentar o uso pedagdgico de tecnologias digitais na educagao basica.

Podem participar as instituicdes que tenham:

¢ pelo menos trés computadores para uso dos alunos;
e no minimo um computador para uso administrativo;
e uma sala de aula em funcionamento ou mais;
e mais de 14 alunos matriculados.
Investimento — Com a destinacdo dos RS 224 milhdes, sera possivel contratar os servigos de conexdo a

internet, implantar infraestrutura para distribuicdo do sinal nas unidades escolares, e adquirir ou
contratar dispositivos eletrénicos - como roteador e nobreak.

Os recursos fazem parte do programa Dinheiro Direto na Escola, administrado pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao (FNDE). Eles serdo repassados diretamente para as instituicoes.



Para isso, as secretarias municipais e estaduais de Educa¢dao devem indicar as unidades escolares a serem
contempladas até 19 de dezembro, pelo Sistema Integrado de Monitoramento Execucgao e Controle do
Ministério da Educacdo (Simec — Mddulo Educacdo Conectada).

Apds a indicacdo e aprovacdo pelo FNDE, as instituicdes escolhidas devem realizar o chamado Plano de
Aplicacdo Financeira, que basicamente reldne informacdes sobre onde o dinheiro serd aplicado.

Educac¢ao Conectada nas escolas rurais — Outra etapa do programa leva internet também a escolas
rurais, o chamado Educacdo Conectada Rural. Como sdo instituicdes situadas em locais de acesso mais
dificil, a conex3o é feita via satélite. Neste ano, o MEC repassou RS 60 milhdes para o Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacbes (MCTIC) contratar o servico de internet.

Cerca de 8 mil escolas rurais estardo conectadas a internet até o fim de 2019. Isso representa um
aumento de 23% na meta inicial, que era de conectar 6,5 mil instituicdes no mesmo periodo. Até o
momento, mais de 7 mil ja desfrutam da internet.

Capacitacao de professores — Além de oferecer a conexdo as instituicdes, o MEC prevé a formacgao de
professores por meio do ambiente virtual de aprendizagem do MEC, chamado de AVAMEC. Somente este
ano, mais de 100 mil docentes concluiram cursos pela plataforma.

6.2. Educagdo Conectada Rural

Conexao para 8 mil escolas rurais de Norte a Sul do pais, beneficiando quase 3 milhdes de estudantes até
o fim de 2019. Esse é o objetivo do Ministério da Educa¢do (MEC) com a destinacdo de mais RS 60
milhdes para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes (MCTIC). O repasse foi feito
em evento na sede do MEC, em Brasilia, nesta sexta-feira, 23 de agosto.

O dinheiro representa a segunda parcela do programa Inovacao Educacdo Conectada, que leva internet
para escolas publicas rurais — a primeira foi em 2017, no mesmo valor. Serdo seis ao todo: uma por ano,
até 2023, somando RS 360 milhdes.

A meta estipulada em 2017 era conectar 6,5 mil escolas. Em 2019, no entanto, o MEC e o MCTIC
aumentaram em 23% o alcance do projeto, permitindo que mais 1,5 mil institui¢cdes escolares possam
desenvolver seus projetos pedagdgicos com o uso da internet. Isso sem gerar qualquer custo adicional.
As escolas vao receber 10 megabytes de internet via satélite.

De janeiro até o momento, a iniciativa ja atendeu 5.662 instituicdes de ensino em 1.758 municipios. A
maioria das escolas conectadas fica no Nordeste: 3.596 em 1.022 cidades. No Norte, foram 960 escolas.
Sudeste, Sul e Centro-Oeste contam com 653, 287 e 166 escolas, respectivamente.

O dinheiro é repassado para que o MCTIC contrate a Telebrds para prestar o servico. A estatal é vinculada
ao oérgao.

Com a conexao via satélite, as possibilidades sdo infinitas. Além do ensino, a equipe pedagdgica da escola
pode, por exemplo, realizar cursos de formacdo online, bem como democratizar o acesso a internet para
a comunidade.

De acordo com o Censo de 2018, o Brasil possui 56.954 escolas rurais. Em 2019, o programa vai atender
14% delas. A parceria entre os érgaos é essencial para atender a dimensdo de infraestrutura exigida na
implementacdo de um projeto desse porte.

Para serem contempladas nessa fase, as escolas precisam ter mais de 149 estudantes. Além do niumero
de alunos, existem outros critérios para receberem a conexao: ndo podem ter atualmente acesso a
internet, mas devem contar com computadores para os alunos.

6.3. Educacdo em Pratica

Para tornar os estudantes protagonistas de sua jornada escolar, o Ministério da Educacdo lanca, nesta
quarta-feira (6), o programa Educacdo em Pratica. InstituicGes de ensino superior parceiras vao abrir as
portas das faculdades para que alunos do ensino bdsico ampliem seus conhecimentos com foco em suas



habilidades e aptiddes. Os estudantes do ensino médio e do 62 ao 92 ano do ensino fundamental terdo a
oportunidade de colocar o aprendizado da sala de aula em pratica.

A iniciativa vai proporcionar ainda um maior conhecimento para que os estudantes decidam o que
guerem cursar apds a conclusao do ensino médio. O intuito é que as universidades disponibilizem
conteldos, professores e espacos fisicos, como laboratdrios de ciéncias, fisica, robdtica, sala de
computadores, musica e quadras de esporte, por exemplo. Com o programa, o estudante da educagao
basica vai completar a carga horaria do curriculo escolar e ter acesso a novas oportunidades em
atividades ao aproximar o aprendizado na educag¢ado bdsica do ensino superior.

Os alunos de cursos de Pedagogia e Licenciatura das instituicdes que aderirem ao programa vao ganhar a
experiéncia pratica de estagio supervisionado nas escolas das redes de ensino publicas beneficiadas.
Além disso, as universidades, centros e faculdades de ensino superior que abragarem a educagdo basica
poderdo ter um bonus de pontuacdo nas avaliagcdes anuais realizadas pelo MEC.

As parcerias dardo suporte na implementagao da Base Nacional Comum Curricular (BNCC), que definiu os
chamados “itinerarios formativos”: uma formag¢do em que o estudante pode escolher a area de
conhecimento ou formacdo técnica a partir de suas preferéncias e intencbes de carreira.

As adesdes deverdo ser realizadas a partir de 2019 e o modelo comeca a ser implementado ja em 2020. A
cooperacdo sera firmada entre as instituicdes e as Secretarias de Educacao Estaduais e Municipais. A
articulagdo para o desenvolvimento das atividades serd promovida pelo MEC junto ao Conselho Nacional
de Secretarios de Educacdo (Consed), a Unido Nacional dos Dirigentes Municipais de Educacdo (Undime)
e as associacoes representantes de instituicdes de ensino superior parceiras.

O Brasil possui 2.152 instituicdes de ensino superior privadas e 296 universidades publicas. Além disso,
sdo 38 institutos federais e dois Centros Federais de Educac¢do Tecnoldgica no pais.

6.4. ID Estudantil

Digital, gratuita e disponivel na palma da mao, a ID Estudantil comeca a ser emitida nesta segunda-feira,
25 de novembro. A carteirinha de estudante da o direito ao beneficio de meia-entrada em shows, teatros
e outros eventos culturais e esportivos, sem que isso gere um custo extra. Basta o aluno estar
devidamente matriculado, com seus dados no Sistema Educacional Brasileiro (SEB) e baixar o aplicativo
nas lojas virtuais.

Para assegurar o acesso a ID Estudantil, um representante de cada instituicdo de ensino, publica e
particular, deve enviar as informacgdes dos alunos para o Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (Inep) alimentar o Sistema Educacional Brasileiro, banco de dados nacional
de estudantes do MEC. Eles devem informar CPF, data de nascimento, curso, matricula e o ano e
semestre de ingresso dos estudantes.

Os alunos podem conferir se a sua instituicdo de ensino repassou os dados ao sistema em
idestudantil.mec.gov.br. Caso ndo tenham sido cadastrados, os estudantes podem cobrar o envio
diretamente onde estudam.

A tecnologia reduzira a burocracia. A identificagdo nos eventos serd por meio de leitura de QR Code,
localizado abaixo da foto da pessoa no aplicativo. O Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro)
€ parceiro na inciativa, com o cruzamento de dados para evitar fraudes.

O processo de identificacdo serd rigoroso e seguro. Os estudantes de 18 anos ou mais devem tirar uma
foto tanto do prdéprio rosto quanto da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ou da Carteira de
Identidade (RG) para comparac¢do das imagens. Isso servird para coibir fotos falsas ou de terceiros.

Toda a identificacdo é feita pelo Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), informado pelo representante da
instituicdo de ensino no SEB, e pelo login Unico gov.br, onde constam diversos servi¢cos do governo
federal. No caso dos menores de idade, é preciso que o responsavel legal baixe o app e permita que o
jovem tenha acesso. SO ai é que os alunos poderao fazer o download da ID Estudantil.

Apesar de ser gratuita para o publico-alvo, a ID Estudantil — como a maior parte das politicas publicas —
tem um custo para o pagador de imposto. No caso, é baixo. Sdo RS 0,15 por carteirinha emitida.



6.5. Future-se

Inédito e inovador, o programa propde uma mudanca de cultura nas instituigdes publicas de ensino
superior: maior autonomia financeira a universidades e institutos federais. A ceriménia foi realizada no
auditdrio do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep), em Brasilia.

Assim como ocorre na reforma da Previdéncia, sustentabilidade financeira e responsabilidade com o
futuro sdo pilares do projeto. O fomento a captacao de recursos préprios e ao empreendedorismo sao
algumas das propostas.

O processo respeitara o principio da publicidade. A proposta do MEC vai passar por consulta publica até o
dia 15 de agosto. A populacdo poderd colaborar com o programa. As contribuicdes serdao compiladas e
uma proposta de mudanca na legislacao, apresentada posteriormente.

A adesdo ao Future-se serd voluntaria. As universidades e os institutos federais ndo serao privatizados. O
governo continuara a ter um or¢camento anual destinado para as instituicdes.

S3o mais de RS 100 bilhdes aos quais universidades e institutos poderao ter acesso. O dinheiro vira, por
exemplo, do patrimoénio da Unido, de fundos constitucionais, de leis de incentivos fiscais e depdsitos a
vista, de recursos da cultura e de fundos patrimoniais.

O Future-se tenta tornar mais eficiente praticas existentes. As instituicdes ja contam com receitas
proprias — cerca de RS 1 bilhdo de universidades, institutos e hospitais universitarios somados. Mas os
recursos ndo apresentam retorno direto para as atividades por conta de limitacdo legal. O dinheiro
arrecadado vai para a Conta Unica do Tesouro. A proposta do MEC visa a desburocratizacdo do
recebimento dessa verba.

Eixos — O programa é dividido em trés eixos complementares. S3o eles:
Gestao, Governanga e Empreendedorismo
e Promover a sustentabilidade financeira, ao estabelecer limite de gasto com pessoal nas
universidades e institutos — hoje, em média, 85% do orgcamento das instituicGes sdo destinados

para isso. Para a administracdo publica, a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) estabelece
percentual maximo de 60%;

e estabelecer requisitos de transparéncia, auditoria externa e compliance;
e criar ranking das instituicGes com prémio para as mais eficientes nos gastos;

e gestdo imobilidria: estimular o uso de imdveis da Unido e arrecadar por meio de contratos de
cessdo de uso, concessao, fundo de investimento e parcerias publico-privadas (PPPs);

e propiciar os meios para que os departamentos de universidades/institutos arrecadem recursos
préprios, com estimulo a competicdo entre as unidades;

e autorizar naming rights (ter o nome de empresas/patrocinadores e patronos) nos campi e em
edificios, o que possibilitaria a moderniza¢gdao e manutengao dos equipamentos com ajuda do setor
privado.

Pesquisa e inovagao

e instalar centros de pesquisa e inova¢dao, bem como parques tecnolégicos;

e assegurar ambiente de negdcios favoravel a criacdo e consolidacdo de startups, ou seja, de
empresas com base tecnoldgica;

e aproximar as instituicdes das empresas, para facilitar o acesso a recursos privados de quem tiver
ideias de pesquisa e desenvolvimento;

e premiar os principais projetos inovadores, com destaque para universidades de pequeno porte.

Internacionalizagao



e Estimular intercambio de estudantes e professores, com foco na pesquisa aplicada;

e revalidacdo de titulos e diplomas estrangeiros por instituicdes publicas e privadas com alto
desempenho, de acordo com os critérios do MEC;

o facilitar o acesso e a promocao de disciplinas em plataformas online;
e firmar parcerias com instituicbes privadas para promover publicacdes de periddicos fora do Pais;

e possibilitar bolsas para estudantes atletas brasileiros em instituicdes estrangeiros.

Fundo de investimento — O programa sera financiado por um fundo de direito privado, que permitird o
aumento da autonomia financeira das institui¢cGes federais de ensino. A administracdo do fundo é de
responsabilidade de uma instituicdo financeira e funcionara sob regime de cotas.

Implementac¢ao — A operacionalizacdo do Future-se ocorrera por meio de contratos de gestdo. Estes
serao firmados pela Unido e pela instituicao de ensino com organizagdes sociais cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnoldgico, a cultura e estejam
relacionadas as finalidades do Future-se.Os contratos de gestdo poderdo ser celebrados com
organizacdes sociais ja qualificadas pelo MEC.

Além disso, as fundacdes de apoio poderdo ser qualificadas como organizagGes sociais.A organizacao
social contratada podera manter escritérios, representa¢des, dependéncias e filiais em outras unidades
da Federacdo. A instituicdo de ensino pode viabilizar a instalacdo fisica em suas dependéncias.As
organizag¢des sociais sdo entidades de carater privado. Recebem o status “social” ao comprovar eficacia e
fins sociais, entre outros requisitos.

Cases de sucesso — O programa vai tornar mais produtivo e viavel um movimento que ja ocorre nas
universidades e institutos. A Universidade Federal de Lavras (Ufla), por exemplo, construiu uma estacao
de esgoto e hoje é autossuficiente em producdo de dgua e trata 100% de seu esgoto. A economia anual
projetada é de RS 3,6 milhdes.

Ja o Instituto Federal do Sul de Minas investiu RS 467,4 mil na construcdo de usinas fotovoltaicas para
geracdo de energia. O projeto gera economia anual de RS 615 mil ao gerar energia suficiente para
abastecer a reitoria e mais de 70% do campus.

Na Universidade Federal de Campina Grande, a inovacdo ficou por conta do Programa de Inovacdo e
Transferéncia de Tecnologia, que promove a captac¢do de recursos por meio de pesquisa e
desenvolvimento. A instituicoes fez 83 registros de patentes, 35 de softwares e 3 marcas em 2018. Os
recursos captados somam RS 56.235.469,13.

6.6. Novos Caminhos

Fomentar a educagdo profissional e tecnolégica com incremento de 80% nas matriculas — subindo de 1,9
milhdo para 3,4 milhdes — até 2023. Os Novos Caminhos que o Ministério da Educacdo (MEC) planeja
para o Brasil passam por aproximar o ensino médio do mercado de trabalho, para resultar em maior
empregabilidade e renda.

Para isso estdo previstas uma série de acdes da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Setec)
do MEC. A comecar por essa terga-feira, 8 de outubro, com trés portarias publicadas no Diario Oficial da
Unido (DOU).

Hoje, o MEC reconheceu diplomas de mais de 11 mil pessoas que se graduaram em institutos desde
2015, mas nao tinham a chancela da pasta por conta de auséncia de ordenamento juridico. Estabeleceu,
ainda, um novo catalogo da educacdo profissional e tecnolégica. Em outras palavras, reconheceu a
formacdo de alunos e vai adaptar a de futuros a demanda do mercado. As duas acdes sao parte do eixo
de Gestdo e Resultados.

O programa tem trés eixos. Além do ja citado, hd o de Articulagdo e Fortalecimento e o de Inovagdo e
Empreendedorismo.



O MEC ndo vai centralizar fungdes, atuara principalmente como um agente facilitador. A maior parte dos
alunos de ensino médio — cerca de 6 milhdes de estudantes — esta nas redes estaduais. Cabera as
unidades da Federacdo levantar a demanda e adequar a oferta da formacdo profissional para esses
jovens.

Formagao — Para que a educacdo profissional avance, é necessario ter docentes preparados para as aulas.
O Brasil ainda esta incipiente, s6 8% dos que concluem o ensino médio atrelam a formagdo a um curso
técnico. O Ministério da Educacdo atuara, portanto, para aumentar o nimero de professores capacitados.

Ainda em 2019, o MEC vai lancgar edital para formacgao de professores na educagdo profissional. A meta é
preparar 40 mil docentes até 2022, com aulas sobre atualiza¢do tecnoldgica, técnicas pedagédgicas
voltadas para a educacdo profissional, empreendedorismo e orientacao profissional e vocacional.

Ha, ainda, mais 21 mil vagas a serem langadas em editais para formacdo de professores de ciéncias e de
matematica.

Outra iniciativa é articular junto as unidades da Federagao para ofertar, também até 2022, 2 mil vagas de
mestrado profissional em redes estaduais. Hoje, a Rede Federal concentra 80% desse tipo de pds-
graduacao.

Para jovens e adultos, a eficiéncia de gestao em recursos existentes, porém hoje inutilizados. O MEC
identificou RS 550 milhdes do Bolsa Formag&do parados nas contas dos estados e do Distrito Federal. Esse
dinheiro vai passar por uma repactuagdo para financiar 100 mil vagas em cursos de qualificacao
profissional. O trabalho é em conjunto: a reavaliacdo da oferta e da demanda é pelas unidades da
Federacdo, que poderdo buscar parcerias com, por exemplo, o Sistema S e a Rede Federal.

Todas essas sdo a¢des do eixo de Articulacdao e Fortalecimento.

Inovacdo e empreendedorismo — A Setec é a unidade do MEC responsavel pela educacao profissional e
tecnoldgica. A secretaria tera um escritério de promocgado de inovagdo e empreendedorismo. Sera uma
unidade que articulara parcerias entre publico e privado.

Sobre os recursos: o MEC prevé RS 40 milhdes em editais de projetos nessa drea até 2023 — RS 15
milh&es em 2020. Outro aporte, de RS 20 milhdes, sera empregado em iniciativas de iniciagdo
tecnoldgica. E serdo criados cinco polos de inovacao.

6.7. Novo Ensino Médio

Aprofundar conhecimentos em areas de maior aptiddo e interesse. Essa é a principal proposta do Novo
Ensino Médio. Com carga horaria 25% maior do que o antigo modelo, o formato, estimulado pelo
Ministério da Educacdo (MEC), faz com que o estudante seja o protagonista na sua formacdo académica.

As escolas publicas e privadas terdo até 2022 para ampliar a carga hordria das aulas de 800 para 1.000
horas anuais. O antigo ensino médio somava 2.400 horas nos trés anos, isto é, 800 horas por ano. Agora,
serdo trés mil horas de aulas no periodo ao longo dos trés anos.

O MEC alterou a carga horaria para reduzir a evasao escolar e melhorar a qualidade da educacdo que
chega aos alunos. A medida é parte do Compromisso Nacional pela Educac¢do Basica que pretende tornar
Brasil referéncia em educac¢do bdsica na América Latina até 2030.

Implementagao - Do total de trés mil horas de aulas, 1.200 horas devem ser destinadas a oferta dos
chamados “itinerarios formativos”: uma formacao a parte da obrigatdria em que o estudante pode
escolher a drea de conhecimento ou formacgao técnica para aprofundar os estudos a partir de suas
preferéncias e intencées de carreira.

As escolas devem oferecer aos alunos pelo menos um “itinerario formativo”. As op¢des deverao ser
organizadas por meio da oferta de diferentes arranjos curriculares com foco em:

e Linguagens e suas tecnologias;

e Matematica e suas tecnologias;



e Ciéncias da natureza e suas tecnologias;
e Ciéncias humanas e sociais aplicadas;
e Formacao técnica e profissional.

As 1.800 horas restantes, explica a coordenadora-geral de Ensino Médio substituta do MEC, Adriana
Andrés, serdo destinadas para a nova Base Nacional Comum Curricular (BNCC).

Em andamento - Com a ajuda do Programa de Apoio a Implementacdo da BNCC (ProBNCC), os curriculos
dos estados estdao sendo revisados ou reelaborados. Em 2020, algumas escolas ja iniciardo a revisdo de
seus projetos pedagdgicos para em 2021 dar inicio a implanta¢do da BNCC.

6.8. Escolas Civico-Militares

O Programa Nacional das Escolas Civico-Militares engloba, na pratica, dois modelos: um — de oferta de
pessoal — com militares da reserva das Forcas Armadas e outro, onde ndo houver efetivo do Exército, da
Forca Aérea ou da Marinha, composto por policiais e bombeiros militares. A atuacao de todos serd a
mesma, porém ha diferengas em como o dinheiro sera investido.

Para 2020, o Ministério da Educac¢do (MEC) reservou RS 54 milhdes para levar a gestdo de exceléncia
civico-militar para 54 escolas, RS 1 milhdo por instituicdo de ensino. No modelo de disponibilizacdo de
pessoal, o dinheiro sera repassado para o Ministério da Defesa pagar os militares das Forcas Armadas. A
durag¢do minima do servigo é de dois anos, prorrogdvel por até dez, podendo ser cancelado a qualquer
tempo. Os profissionais vao receber 30% da remuneracdo que recebiam antes de se aposentar.

Em municipios nos quais ndo houver efetivo da Defesa, a solucdo é recorrer as corporagoes estaduais, ou
seja, policiais e bombeiros. Neste caso, a Unido ndo é a fonte pagadora, e sim as unidades da Federacao.
Os recursos do MEC serdo repassados ao governo local, que, em contrapartida, investird na infraestrutura
das unidades, com materiais escolares, uniformes e pequenas reformas.

O governo federal lancou o Programa Nacional das Escolas Civico-Militares em 5 de setembro, em
cerimoOnia no Palacio do Planalto. Promessa de campanha do presidente Jair Bolsonaro, a iniciativa tem
como objetivo implantar 216 escolas civico-militares em todo o pais até 2023.

6.9. Ensino Médio em Tempo Integral

O objetivo do programa é diminuir evasdo escolar e repeténcia. Por meio do programa, o MEC transfere
recursos para as Secretarias de Educagdo adequarem escolas ao tempo integral.

As instituicdes de ensino participantes possuem uma carga horaria superior a 35 horas semanais — ou 7
diarias. A carga horaria do ensino médio ndo integral no Brasil é de 20 horas semanais — 4 horas por dia.
Com a reforma do ensino médio, aumentara para 25 e 5, respectivamente.

Com um orgamento de RS 80 milhdes, o ensino integral serd implementado, em 2020, em 500 escolas ja
existentes. De 2017 para cd, outras 1.027 escolas de ensino integral foram implantadas. Cerca de 40 mil
alunos serao beneficiados no ano que vem.

Neste ano, o MEC liberou a segunda parcela de 2019, no valor de RS 118 milhdes. A primeira foi liberada
em novembro de 2018.

7. Desafios da Comunicagao

O Ministério da Educacdo, por seu tamanho e relevancia, possui muitos desafios em relacdo a sua
comunicacdo institucional. Os conteudos a serem desenvolvidos deverdao assegurar o didlogo entre o
MEC e seus parceiros para as diversas a¢des da pasta, que precisam dialogar com os jovens brasileiros,
seja diretamente ou por meio de veiculos de imprensa. A comunicacdo deve apontar os beneficios



praticos das politicas como oportunidade de transformacdo da realidade social e profissional, por meio
da divulgacao de informacdes relevantes, muitas delas de utilidade publica.

Os conteudos deverdo motivar os demais atores politicos, educacionais e sociais de cada politica a
expandir a adesdo aos programas e acoes. Parte-se da premissa de que o processo comunicacional a ser
proposto deverd integrar todos os atores na comunicagdo entre si e com os jovens, que estdo na ponta
desse processo.

Com base no exposto, cabera a Licitante elaborar um Plano de Comunicacdo com o objetivo de auxiliar o
Ministério a ampliar a compreensdo da sociedade brasileira sobre a necessidade e a importancia do
Ministério da Educacdo e suas politicas para o pais.

8. Objetivos de Comunicagao - Geral e Especificos
Geral:

- Criar, implementar e desenvolver formas inovadoras direcionadas a expandir os efeitos de comunicagao
corporativa do MEC, em consonancia com novas Tecnologias;

-Planejar, efetivar e monitorar solugcdes de comunicac¢do corporativa do MEC, no seu relacionamento com
aimprensa e na sua atuacdo em relagOes publicas, em territdrio nacional e internacional;

- Crias e executar a¢Bes e/ou materiais de comunicag¢do corporativa e conteiidos de multimidia;

Trabalhar a imagem dos programas e politicas educacionais, por meio de a¢des de comunicacionais, com
enfoque em educar e conscientizar, é imprescindivel para informar sobre a necessidade de investir no
desenvolvimento da educacdo;

Informar que os recursos publicos serdo bem empregados nas politicas publicas destinadas a educacao.

Frisar a necessidade da integracdo de esforcos da Unido, dos estados e dos municipios, no sentido de
defender os direitos ao acesso a educacgao.

Conscientizar sobre a necessidade do didlogo permanente entre as areas da educacao, justica, assisténcia
social, saude e cultura; e divulgar iniciativas de sucesso em ambito nacional e regional.

Especificos:

Criar estratégias para divulgacdo do programa Future-se deste Ministério, expondo a sociedade a
importancia de instituir uma politica nacional integrada, formulada e implementada mediante
abordagem e coordenacdo intersetorial que articule as diversas politicas setoriais a partir de uma visdao
abrangente de todos os direitos do acesso a educagao.

Tarefa das Licitantes

Com base na situac¢ao descrita acima, a licitante devera elaborar estratégias de comunica¢ao corporativa
gue objetivem apresentar o programa Future-se, por meio de acOes de assessoria de imprensa, redes
sociais, publicagdes impressas e digitais, eventos e radio.

Além disso, ressalta-se que a licitante deve empenhar esforcos para o alcance dos objetivos preconizados
neste briefing e, ainda, apresentar um plano de comunicacdo interna para cada acdo a ser divulgada para
a sociedade.

9. Publicos-alvo

-Populacdo em geral, gestores municipais, gestores estaduais, formadores de opinido e beneficiarios das
politicas publicas do MEC.

10. Pracas



Nacional.

11. Periodo

- A licitante deve indicar o periodo das a¢des, de acordo com a sua Estratégia de Comunicacao
Corporativa que deverd ser compativel com a verba referencial.

12. Verba Referencial para Investimentos

- Todas as propostas apresentadas devem estar contempladas nas possibilidades de servigos contidos no
Projeto Basico e ndo devem ultrapassar o valor de RS 3 milhdes para execugdo.

Apéndice IV

Apresentagao e Julgamento das Propostas de Precos

1. APRESENTAGAO DA PROPOSTA DE PRECOS
1.1. A licitante deverd apresentar sua Proposta de Precos:

a) em caderno Unico, em papel que identifique a licitante, ter suas paginas numeradas
sequencialmente e ser redigida em lingua portuguesa, salvo quanto a expressdes
técnicas de uso corrente, com clareza, sem emendas ou rasuras;

b) datada e assinada por quem detenha poderes de representagao da licitante, na forma
de seus atos constitutivos, devidamente identificado.

1.2. A Proposta de Precos devera ser elaborada conforme o modelo do Apéndice IV-A deste Anexo, e sera
constituida de:

a) percentual de desconto;
b) conjunto de declaragdes;
c) informacdes sobre a licitante.

1.2.1. O percentual de desconto, a ser concedido ao CONTRATANTE, incidente de forma linear sobre os
valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de Execucgao e Precos Unitarios dos Produtos e Servigcos
Essenciais, constante do Apéndice | —A deste Anexo, ndo podera ser inferior a 5% (cinco por cento).

1.2.1.1. Nos precos unitarios dos Produtos e Servigos Essenciais, elencados no Apéndice | —A deste Anexo,
estdo incluidos todos os custos internos da licitante, diretos e indiretos, tais como: despesas com
planejamento e apresentacdes; encargos sociais e trabalhistas de mao de obra; equipamentos
(hardware), programas (software); impostos; taxas; seguros; e demais obrigacdes financeiras, de
gualquer natureza, envolvidas na execuc¢do do objeto do contrato.

1.3. Os percentuais de desconto devem ser apresentados em valores numéricos, com 2 (duas) casas
decimais, e por extenso.



1.4. O prazo de validade da Proposta de Precos deverd ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias corridos,
contados de sua apresentacao.

1.4.1. Caso a licitante fixe um prazo de validade inferior ao exigido no subitem 1.4 ou, ainda, esteja com o
prazo de validade de sua proposta expirado na sessao de abertura dos invélucros com as Propostas de
Precos, a Comissdo Especial de Licitacdo realizarad com ela diligéncia nos termos do §32 do art. 43 da Lei
n? 8.666/1993, como forma de prorrogar o referido prazo.

1.4.1.1. A licitante que ndo aceitar prorrogar o prazo de validade expirado na abertura dos invélucros com
as Proposta de Pregos ou antes do encerramento do certame sera desclassificada.

1.5. Os precos dos Produtos e Servigos Essenciais, decorrentes do percentual de desconto proposto, sdo
de exclusiva responsabilidade da licitante e ndo |he assistira o direito de pleitear nenhuma alteracao
posterior, sob a alegacdo de erro, omissdao ou qualquer outro pretexto.

2. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECOS

2.1. As Propostas de Precos das licitantes classificadas no julgamento das Propostas Técnicas serdo
analisadas quanto ao atendimento das condi¢Oes estabelecidas neste Edital.

2.2. Os Invélucros com as Propostas de Precos das licitantes desclassificadas ficardo sob a guarda da
Comissao Especial de Licitagao.

2.3. A Comissdo Especial de Licita¢do verificard o correto preenchimento pela licitante, das informacgdes
apresentadas na sua Proposta de Precos, conforme modelo do Apéndice IV-A deste Anexo.

2.4. Serd desclassificada a Proposta de Precos que apresentar percentual de desconto baseado em outra
Proposta, que contiver qualquer condicionante para a entrega dos produtos e servicos, que nao contiver
alguma das informacdes solicitadas neste Apéndice, ou que for considerada inexequivel pelo Ministério
da Educacdo, observada a legislacdo aplicavel, art. 48, inciso Il, § 12, alineas ‘a’ e ‘b’, da Lei n? 8.666/93.

2.5. Serd considerada a Proposta de menor preco a que apresentar:

a) maior percentual de desconto, a ser concedido ao CONTRATANTE, incidente de forma
linear sobre os valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de Execucgao e Precos
Unitarios dos Produtos e Servicos Essenciais, constante do Apéndice I-A deste Anexo;

2.6. Se houver divergéncia entre o percentual expresso em algarismos e o expresso por extenso, a
Comissdo Especial de Licitagcdo considerard o preco por extenso.

Apéndice IV-A:

Modelo de Proposta de Precos

N

A

Comissdo Especial de Licitacdo

Concorréncia n2 XX / ano — Ministério da Educagdo

1. Declaramos que, caso esta licitante venha a ser contratada pelo Ministério da Educagao, como
resultado da concorréncia em epigrafe, adotaremos os seguintes precos na execucao do contrato:



a) percentual de desconto de ........% (.eeeeeeceerireennnecerinennnne...POF c€NtO), a ser concedido ao contratante,
incidente de forma linear sobre os valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de Execucdo e
Precos Unitarios dos Produtos e Servicos Essenciais, constante do Apéndice I-A do Anexo | do Edital dessa
Concorréncia; e

2. Declaramos ainda que:

a) Estamos cientes que o valor final do contrato sera composto pelo previsto na proposta de pregos
vencedora, acrescido do valor referente ao percentual de 5% (cinco por cento), como referéncia da
guantia a ser reembolsada pela utilizacdo de passagens e de didrias correspondentes aos deslocamentos
efetivamente realizados, conforme previsto no item 8.7 do Projeto Basico.

b) os direitos patrimoniais sobre autoria dos contetdos, bem como os direitos de uso dos dados
coletados, incluidos os estudos, analises e planos elaborados por esta licitante, por meio de nossos
empregados ou prepostos, em decorréncia da execucdo do contrato, passam a ser integralmente do
Ministério da Educacao;

b.1) consideram-se incluidos os valores equivalentes a remuneracao desses direitos, mencionados na
alinea ‘@’, na remuneracao dos produtos e servicos;

b.2) o Ministério da Educacdo poderd, a seu juizo, utilizar os direitos referidos na alinea ‘a’ durante a
vigéncia do contrato a ser celebrado, e mesmo apds seu término ou eventual rescisdao, sem que lhe caiba
qualquer 6nus;

c) nos precos dos Produtos e Servicos Essenciais, decorrentes do percentual de desconto acima proposto,
estdo incluidos todos os nossos custos internos, diretos e indiretos, tais como: despesas com
planejamento e apresentacdes; encargos sociais e trabalhistas de mdo de obra; equipamentos
(hardware), programas (software); impostos; taxas; seguros; e demais obrigacdes financeiras, de
gualquer natureza, envolvidas na execuc¢do do objeto do contrato e ndo sera pleiteado nenhum
ressarcimento relacionado a esses custos;

d) os percentuais acima propostos sdo de nossa exclusiva responsabilidade e ndo nos assistird o direito de
pleitear nenhuma alteragao posterior, sob a alegacao de erro, omissao ou qualquer outro pretexto, na
vigéncia do contrato caso seja firmado;

€) manteremos, por nds e por Nossos prepostos, irrestrito e total sigilo sobre quaisquer dados coletados
ou informacgdes que nos sejam fornecidas.

f) estamos cientes de que o Ministério da Educacdo procederd a retencdo de tributos e contribuicdes nas
situagdes previstas em lei;

g) esta Proposta de Precos esta em conformidade com o Edital desta concorréncia e tem validade de .......
(cereeerrrere e, ) dias, contados de sua apresentacao.

3. Por fim, informamos os seguintes dados:



Nome empresarial:

Endereco:

CEP:

CNPI:

Inscri¢gao Estadual ou Municipal:

Local e data

nome completo da licitante, nome, cargo e assinatura dos representantes legais

MINISTERIO DA EDUCACAO
Assessoria de Comunicagao Social — ACS

Gestdo de Controle



APENDICE V

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS AGOES DE SERVICOS DE COMUNICAGAO CORPORATIVA

1. OBJETIVO

1.1. Este Manual estabelece, no ambito da Assessoria de Comunicac¢ao Social do Ministério da Educagao,
regramento para a execugao do contrato de prestagdo de servicos de comunicagao corporativa, quanto
aos procedimentos internos de planejamento, desenvolvimento, autorizagao, execugao, liquidagao,
pagamento e prestagdo de contas.

1.2. Constituem servicos de comunicacdo corporativa, objeto dessa contratacdo: planejamento,
implementacdao, manutencdo e monitoramento de solu¢des de comunicac¢do corporativa do MEC, no seu
relacionamento com a imprensa e na sua atuacao em relacdes publicas, em territdrio nacional; criacdo e
execucdo técnica de a¢des e/ou materiais de comunica¢do corporativa e de conteidos multimidia, no
ambito do contrato; criacdo, implementacdo e desenvolvimento de formas inovadoras destinadas a
expandir os efeitos da comunicagdo corporativa do MEC, em consonancia com novas tecnologia.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS BASICAS

2.1. Lei n24.320, de 17 de margo de 1964, que institui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

2.2. Lei n2 8.666/93, que institui normas para licitagcGes e contratos da Administragdo
Publica;

2.3. Lein2 13.502, de 12 de novembro de 2017, que estabelece a organiza¢do basica dos drgdos da
Presidéncia da Republica e dos Ministérios; altera a Lei no 13.334, de 13 de setembro de 2016; e revoga a
Lei no 10.683, de 28 de maio de 2003, e a Medida Provisdria no 768, de 2 de fevereiro de 2017;

2.4. Lein212.846/2013, que versa sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administracdo Publica, nacional ou estrangeira;
2.5. Lein212.527/2011, que garante o acesso as informacdes;

2.6. Decreto n?2 6.555, de 08 de setembro de 2008, que disciplina as acées de comunicacdo do Poder
Executivo Federal;

2.7. Instrucao Normativa RFB n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012, que disp&e sobre a retencao de tributos
e contribuicdes nos pagamentos efetuados a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos e
suas alteracoes;

2.8. Instrucao Normativa STN n2 06, de 31 de outubro de 2007, que dispde sobre a
Conformidade de Registro e Gestdo;

2.9. Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de 2003, que dispde sobre o Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias.;

2.10. Instrucdo Normativa n2 5, de 25 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo
Publica Federal direta, autdrquica e fundacional.

2.11. Instrugdo Normativa n? 4, SECOM/PR de 20/04/2018, que disciplina as licitacbes e os contratos de
servicos de comunicagao corporativa dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal.



3. PROCESSOS ELETRONICOS

3.1. Os procedimentos sdo iniciados com a abertura de processo no Sistema Eletrénico de Informagoes —
SEl e conduzidos por areas distintas, sendo a parte da execu¢do pela ACS/GM/MEC e os demais
procedimentos, relativos ao pagamento, pela Subsecretaria de Assuntos Administrativos - SAA.

3.2. Sera aberto para cada Ordem de Servico (OS) um processo de execuc¢do, que conterd toda a
documentacao referente a demanda e apds encaminhada a CONTRATADA para execuc¢ao do servico,
constando o més de referéncia e a finalidade (art. 45 da IN n2 04 — SECOM/PR de 20/04/2018)

3.3. Os documentos comprobatdrios da execugao dos servicos solicitados nas OS deverao ser juntados
aos autos, respeitando a ordem cronoldgica de sua elaboracdo.

3.4. Toda documentacao referente a OS fara parte de processo denominado “Execuc¢do”. Nesse processo
deveram constar todas as etapas das ordens de servicos, com respectivas autorizacGes e prestacdo de
contas sobre os produtos/servicos demandados.

3.5. Os procedimentos/a¢des de autorizacdo e execugdo serdo conduzidos pela Assessoria de
Comunicacgdo Social do MEC, que demandara os produtos/servigos a contratada, na figura do Gestor.

3.5.1. A ACS/GM/MEC nomeara gestor e fiscal para acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato e
registrar em relatdrio todas as ocorréncias, deficiéncias, irregularidades ou falhas porventura observadas
na execucdo dos servicos, conforme art. 53 da IN n2 04 — SECOM/PR de 20/04/2018.

3.5.2. O Gestor do Contrato é o responsavel por acompanhar sistematicamente o desenvolvimento e o
cumprimento do contrato. Goza de deveres e obrigacdes previstos em lei.

3.6. As ac0es e procedimentos de pagamento serao conduzidos pela Subsecretaria de Assuntos
Administrativos da Secretaria Executiva do MEC - SAA/SE/MEC.

3.7. A Subsecretaria de Assuntos Administrativos da Secretaria Executiva do MEC é a area responsavel
pelo acompanhamento da execucdo orcamentdria, financeira e os procedimentos relativos a
Conformidade de Registro de Gestdo.

4. DOS PRODUTOS

4.1. Produtos/servigos essenciais de execugdo continuada e sob demanda - s3o aqueles com custos
estabelecidos previamente em contrato. Poderdo ser acionados em quantidades diferentes daquelas
estimadas previamente, desde que isso nao altere o valor global previsto anualmente.

4.1.1. As quantidades anuais previstas, representam apenas estimativas e serdo executadas na medida da
necessidade e conveniéncia da Contratante, que podera readequa-las, ocasionando uma distribuicdo
diferente da previamente estabelecida, desde que justificada a alteracao e respeitado o limite
estabelecido contratualmente, quanto ao valor de investimento para a contratagao. A quantidade anual
foi prevista de forma a ser executada e de forma nao cumulativa, durante cada vigéncia contratual de 12
(doze) meses.

4.1.2. Para prestacdo de produtos e servicos essenciais ndo serd permitida a subcontratacdo pela
contratada de fornecedores especializados (§ 22, Inciso lll, art. 13 da IN n2 04 SECOM/PR de 20/04/2018).

4.2. Produtos de Logistica (Emissdo de Passagens e Concessdo de Diarias): sdo aqueles acionados para
viabilizar a execugdo dos produtos/servigos essenciais.

4.2.1.Quando previsto o reembolso de despesas com deslocamentos de profissionais a servico, a
contratada devera prover os meios de transporte, hospedagem e alimentacdo dos técnicos designados,
sendo reembolsada pelo contratante mediante prestacao de contas.

4.2.2. Os deslocamentos de profissionais a servico deverdo estar previstos em Ordem de Servico,
devidamente aprovado pelo contratante.

4.2.3. As despesas relativas a hospedagem, alimentacdo e traslados deverdo ser reembolsadas pelo
contratante por meio de pagamento de diarias, de acordo com os valores estabelecidos na legislacao



vigente para a concessao de diarias no ambito da Administracdo Pubica Federal, nas viagens de
servidores e colaboradores eventuais a servigo.

5. DAS ORDENS DE SERVICOS (OS)
5.1. Os servicos serdo executados por demanda, a partir da emissdo de Ordens de Servico (OS).

5.1.1. As ordens de servico deverdo ser emitidas por meio eletronico, e discriminardo a identificacdo do
pedido, identificacdo da Contratada, definicdo/especificacdo dos produtos/servigos/logistica, conforme o
caso, e demais detalhamentos pertinentes, o prazo para a execugao e entrega dos produtos, de acordo
com os modelos dos Anexos I, I, IV e IV-A.

5.1.2. O prazo para a conclusdo de cada servico comecara a contar a partir do 12 dia seguinte ao da data
de emissdo da Ordem de Servico.

5.1.2.1. Os prazos serao contados sempre em dias Uteis.

5.1.3. O prazo para execugao dos servicos devera ser cumprido pela CONTRATADA, sob pena de incorrer
nas sanc¢des administrativas, previstas no Contrato.

5.1.4. As entregas dos produtos constantes de cada OS deverdo ser entregues em meio digital, em
suporte fisico (CD, DVD ou pendrive), em formato de arquivo que permita leitura por softwares livres ou
gue ja sejam de propriedade da CONTRATANTE.

5.1.5. Antes da entrega dos produtos constantes da OS para a verificagcao da qualidade, podera a
CONTRATANTE, se assim entender, analisar previamente os produtos elaborados pela CONTRATADA.

5.1.6. O fluxo de solicitacdo e execucao dos servigcos ocorrerad da seguinte maneira:

5.1.6.1. A CONTRATANTE solicita a execugao dos servicos por meio de uma ORDEM DE SERVICO,
conforme Anexos Anexos I, lll, IV e IV-A deste manual.

5.1.6.2. A CONTRATADA ndo poderd recusar a execu¢ao de nenhuma OS sob pena de incorrer em
inexecucao parcial. Porém, podera questionar e solicitar adequacdes na OS, desde que aderentes aos
servicos previstos, bem como ao Projeto Basico ou no Contrato, para garantir a qualidade das entregas.

5.1.6.3. Caberd a CONTRATANTE acatar ou ndo as requisicdes da CONTRATADA.

5.1.6.4. A CONTRATADA, caso necessario, terd o prazo de 1 (um) dia, apds a emissdo da OS, para
guestionar ou solicitar adequagdes junto a CONTRATANTE.

5.1.6.5. A CONTRATANTE analisara os questionamentos ou solicitagdes da CONTRATADA e, em acatando,
providenciara as adequacgdes necessarias na OS emitindo-a novamente no prazo de 2 dias Uteis.

5.1.6.6. Apds a execugao do servico, a CONTRATADA devera encaminhar a OS e os produtos solicitados a
CONTRATANTE que devera proceder a verificacdo da qualidade, e considerara finalizada a execucdo do
servigo.

5.2. As ordens de servico seguirdo um padrdo e os modelos consistirdo em:
5.2.1. PRODUTOS E SERVICOS ESSENCIAIS DE EXECUCAO CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA:

a) Ordem de Servico Solicitacdo — Produtos e servicos essenciais de execuc¢ado
continuada (Anexo Il);

b) Ordem de Servico Solicitacdo — Produtos e servicos essenciais de execuc¢do sob
demanda (Anexo Ill);

5.2.2. PRODUTOS/SERVICOS DE LOGISTICA:
a) Solicitacdo de Emissdo de Passagens e Concessao de Didrias (ANEXO IV).

b) Orcamento de Emissdo de Passagens e Concessao de Diarias da Contratada e
Autorizacdo da Contratante (ANEXO IV-A).



5.3. Se apés a abertura de uma OS para os produtos e servicos sob demanda, e durante sua execucao, for
verificada a necessidade de aumento do quantitativo ou de um novo produto/servico, a area técnica
devera proceder a abertura de outra OS fazendo referéncia aquela em andamento.

6. PROCEDIMENTOS PARA AS ORDENS DE SERVICOS — PRODUTOS E SERVICOS DE EXECUGAO
CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA

6.1. O Fiscal Técnico preenchera as Ordens de Servigos de Execucdo Continuada e/ou Sob Demanda
(Anexos | e ll), com a indicagdao do més e ano de referéncia, bem como com a descri¢cao da necessidade
da demanda, cadastrard em planilha eletrénica de acompanhamento e encaminhard a Contratada.

6.1.1. O Fiscal Técnico é o servidor da area técnica, responsavel por abrir, assinar, dar andamento as OS,
realizar tratativas diretamente com a Contratada e, por fim emitir avaliagdo da qualidade dos servigos
prestados, de acordo com os INDICES DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR), anexo | ao Apéndice | do
Projeto Basico.

6.1.2. O Fiscal Técnico é o servidor da area técnica, responsavel por verificar se os produtos/servicos
foram entregues conforme as especificacdes autorizadas e de acordo com os INDICES DE MEDICAO DE
RESULTADO (IMR) contidos no anexo | ao Apéndice | do Projeto Basico e elaborard um relatdrio técnico.

6.1.3. O Fiscal Técnico sera responsavel, ainda, por analisar e conferir a documentacdo encaminhada pela
Contratada, solicitar avaliagao de custos, quando necessdrio, verificar a conformidade do IMR de cada
servico prestado com a nota apresentada por servico prestado e demandar os ajustes necessarios a
empresa, além de outras atribuicdes que Ihe forem demandadas.

6.1.4. A Contratada, quando houver divergéncia nos valores e quantitativos apresentados com os
produtos/ servicos entregues/ executados, devera emitir nova Nota Fiscal, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi¢cdo de Resultado - IMR, e tal
procedimento deverd ser autorizado pela gestdo contratual.

6.2. Todas as mensagens eletronicas relacionadas as tratativas de ajustes e/ou correcées, deverdo
compor de forma cronoldgica o processo de pagamento.

6.3. Realizados os procedimentos previstos nos Itens 6.1.1 e 6.1.2, o fiscal técnico analisard a
documentacdo referente aos servigos prestados, emitira parecer e encaminhard, por meio de Despacho,
a Subsecretaria de Assuntos Administrativos/SAA para analise e conformidade sobre a liquidacdo da
despesa, conforme estabelecido no Item 8 deste Manual.

6.4. Autorizado o pagamento das despesas, pela Subsecretaria de Assuntos Administrativos/SAA o
processo serd encaminhado ao Gestor Financeiro da SAA para providéncias, conforme o item 8 deste
Manual.

7. DOS PROCEDIMENTOS PARA AS ORDENS DE SERVICOS DE LOGISTICA (ANEXO IV e IV-A)
a) Solicitacdo de Emissdo de Passagens e Concessao de Didrias (ANEXO IV).

b) Orcamento e Autorizacdo de Emissdo de Passagens e Concessao de Didrias (ANEXO
IV-A).
7.1. Os produtos/servicos de logistica, estabelecidos em contrato, sdo complementares e indispensaveis a
execucdo de servigos/produtos de execuc¢do continuada e/ou sob demanda.

7.2. O responsavel técnico preenchera a Ordem de Servigo Solicitagao de Emissao de Passagens e
Concessédo de Diarias (ANEXO IV), com a descri¢do da necessidade de produtos/servigos de logistica,
para atendimento de uma demanda, cadastrara em planilha eletrénica de acompanhamento e
encaminhard a Contratada.

7.2.1. Para autorizagdo dos deslocamentos, na Ordem de Servigo deverdo constar as seguintes
informacdes:

a) nome do profissional;



b) finalidade da viagem;

c) datas de inicio e do término da viagem;
d) prego estimado das passagens;

e) previsdo de quantidade de diarias.

7.3. A Contratada encaminhard a area técnica Ordem de Servigo Orgamento e Autorizagdao de Emissao
de Passagens e Concessao de Diarias (ANEXO IV-A), contendo a proposta com a descri¢ado técnica e
justificativa acompanhada de trés orgamentos de empresas no mercado, para cada produto/servigo
proposto e solicitard a autorizagao para execugdo ao Gestor do Contrato.

7.3.1. A Contratada devera obrigatoriamente apresentar trés cotagdes por trecho a ser percorrido;
7.3.2. As cotacOes deverdo conter data da consulta, identificacdo da empresa cotada,
data do inicio e término da viagem.

7.4. ApOs a prestagao do servigo, a Contratada devera encaminhar a Contratante Nota fiscal juntamente
com toda a documentagdo de prestagao de contas, quais sejam: relatério de viagem (em portugués),
comprovacao de compra das passagens de menor preco e comprovantes de embarque, todos
digitalizados, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

7.4.1. Caso o Fiscal Técnico verifique inconsisténcia em algum dos documentos relativos a prestacao de
contas, devolvera a Contratada para correcdes em no maximo 02 dias Uteis.

7.4.2. Apos as corregdes efetuadas pela Contratada, o Fiscal Técnico elaborara relatérios de analise
técnica e documental e encaminhardo o processo para assinatura e ateste pelo Gestor do Contrato, no
prazo de 02 (dois) dias uteis.

7.5. A Contratada, quando houver divergéncia nos valores e quantitativos apresentados com os
produtos/servicos entregues/executados, podera optar pela emissdo de nova Nota Fiscal e/ou autorizar a
glosa daquelas anteriormente apresentadas.

7.6. As tratativas constantes das mensagens eletronicas serdo anexadas de forma cronoldgica ao processo
de execucao.

7.7. Realizados os procedimentos previstos no Item 7.4.2, o gestor do contrato encaminhara o processo a
SAA para analise, conformidade e parecer sobre a liquidacdo da despesa, conforme estabelecido no ltem
8 deste Manual.

7.7.1. Caso os documentos apresentados no processo nao estejam de acordo com os valores autorizados
na OS, a SAA o devolvera a drea técnica, para correcdes que se fizerem necessarias.

8. DO ATESTE, DA LIQUIDAGAO E DO PAGAMENTO.

8.1. A fiscalizagdo mensal deve ser realizada antes do envio da fatura para pagamento, uma vez que é
dessa fiscalizacdo que sera realizada a verificacdo de todos os documentos e informacdes relativos a
execugao dos servigos naquele més, com o auxilio do “Check-list”.

8.2. Antes de atestar a Nota Fiscal, o fiscal devera utilizar o check-list, Anexo | deste Manual, para a
verificacdo da documentacdo e das informacOes necessarias para efeitos de pagamento.

8.3. Caso a documentagao nado esteja completa ou se houver qualquer outra pendéncia, o fiscal devera
entrar em contato com a contratada urgentemente, solicitando o encaminhamento dos documentos
faltantes ou das informacgdes necessarias, sob pena de nao ser realizado o pagamento enquanto a
situagao nao se regularizar.

8.4. O Check-list foi elaborado de forma a garantir que todos os documentos e informacdes sejam obtidos
para atender o disposto no item 2, do Anexo IV, da IN n2 02/2008

8.5. O fiscal devera atestar a Nota Fiscal e encaminha-la junto com a documentac¢do necessaria a
SAA/SE/MEC para que o gestor da SAA ratifique o atesto e remetam-na para o pagamento.



8.6. Dessa forma, apés a fiscalizagao, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, o fiscal devera atestar a
Nota Fiscal e encaminha-la junto com a documentag¢do necessaria a SAA/SE/MEC para que os gestor
financeiro do contrato ratifiquem o atesto e remetam-na para o pagamento.

8.7 O prazo acima se deve ao fato de que a Administracdo devera efetuar o pagamento no prazo de 5
(cinco) dias uteis a partir do recebimento da Nota Fiscal, segundo o art. 36, da IN n2 02/2008, caso ndo
haja cldusula no contrato estabelecendo prazo diferente.

8.8. A liquidacdo da despesa consiste na confirmacao do direito adquirido pela Contratada, com base em
documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

8.9. A verificacao e formalizacdo da conformidade da documentacao realizada pelo fiscal do contrato,
consiste:

8.9.1. De responsabilidade da area técnica da ACS/GM/MEC (Gestor e Fiscal):

a) Certiddes fiscais de regularidade da empresa (SICAF);

b) Ordem(ns) de Servigo(s);

b) Nota(s) Fiscal(is);

c) Ateste da nota fiscal;

d) Documentos de prestacdo de contas;

e) Relatdrio servigos executados;

f) Relatério de analise técnica (Nota Técnica);

g) Despacho de encaminhamento a SAA assinado pelo Gestor e Fiscal do Contrato.
8.9.2. Da responsabilidade da SAA/SE/MEC:

a) Emissdao de empenho;

b) Nota de pagamento;

c) DARF; e

d) Ordem Bancaria.
8.10. O pagamento consiste na quitagao do valor devido a Contratada pelos servigos prestados.

8.11. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira - CEOF/SAA, procedera o célculo da
retencdo de tributos e contribuicdes, prevista na Instrucdo Normativa RFB n2 1.234/12, no Decreto n?
6.761/09 e no Decreto da n2 25.508/05 SEF/DF, para apurar o valor liquido a ser pago e lancard as
informacdes relativas ao crédito da contratada no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI).

8.12. Apurado o valor liquido a ser pago, sera feita a verificacdo da regularidade fiscal da contratada,
mediante consulta on-line no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF). A
regularidade fiscal pode, ainda, ser comprovada pela apresentacao das certiddes comprobatérias de
regularidade, nos termos contratuais.

8.13. Verificada a regularidade fiscal da contratada, sera emitida Ordem Bancaria — OB.
8.14. Os documentos relativos ao crédito serdo extraidos do SIAFI e juntados aos autos.

8.15. A ordem cronoldgica a ser obedecida na efetivacdo dos pagamentos, em observancia ao disposto no
art 52 da Lei n2. 8.666/93 sera a data em que foi langada a Conformidade do Registro de Gestdo.

8.16. Efetuado o pagamento, o processo ficara sob a guarda da SAA, com arquivamento na prépria
Subsecretaria por cinco anos.

9. DA AVALIAGAO DA CONTRATADA



9.1. A CONTRATANTE podera, a seu juizo, avaliar o desempenho da CONTRATADA quanto ao
planejamento e a execugdo dos produtos e servicos objeto do contrato a ser firmado.

9.2. A avaliacdo sera considerada pela CONTRATANTE para: apurar a necessidade de solicitar da
CONTRATADA, correcdes que visem maior qualidade dos servicos prestados; decidir sobre prorrogacao de
vigéncia ou rescisdo contratual; e fornecer, quando solicitado pela CONTRATADA, declaracdes sobre seu
desempenho para servir de prova de capacitagdo técnica em licitagdes.

9.3. O gestor e o fiscal do contrato devera avaliar os servicos prestados pela contratada, pelo menos, dois
meses antes do encerramento de cada periodo contratual de 12 (doze) meses.

9.4. Copia do instrumento de avaliacdo de desempenho sera encaminhada ao gestor/fiscal do contrato e
ficara a disposicdo dos 6rgdos de controle interno e externo.

9.5. A avaliacdo serd juntada ao Processo do Contrato de Prestacdo de Servicos de Comunicagao
Corporativa.

10. DO ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS

10.1. O processo de contratacdo e de pagamentos serdo arquivados em meio eletronico, via Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI.

10.2. Os processos de pagamento serdo encerrados ao final de cada exercicio financeiro.

10.3. Tanto a area técnica da ACS/GM/MEC como a SAA/SE/MEC terdo acessos aos processos de
contratacdo e pagamento, serdo responsaveis por sua guarda.

ANEXO |

Check-list — Ateste da Nota Fiscal

|Contrato n°: Unidade:

Empresa: Servigo:

Periodo de execuciao do servico:

Item SIM INAO

Consulta - SICAF

Contrato ainda vigente durante a execugdo do servigo.

Valor da Nota Fiscal corresponde ao valor contratual mensal.

Verificar se 0 CNPJ da contratada contido na Nota Fiscal ¢ o0 mesmo que consta da Nota
de Empenho.




Periodo de prestacao de servigos esta correto (sempre corresponde ao més anterior ao da
fatura).

Data emissdo da Nota Fiscal correta (sempre deve ser a partir da conclusao relativo a
prestacao dos servigos).

Ordem(ns) de Servigo(s).

Relatorio de Servigos Executados, pertinente ao tipo de servico, devidamente preenchido e
assinado.

Nota Técnica, elaborada pelo fiscal do contrato

A data do atesto deve estar em conformidade com o més da emissdo da Nota Fiscal.

Despacho de encaminhamento a SAA assinado pelo Gestor e Fiscal do Contrato

Anexo |l
ORDEM DE SERVICO
SOLICITACAO DE SERVICOS CONTINUADOS
(Modalidade da licitagdo e Forma de realizacdo) N2 xxx/ 2018

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N° OS: Unidade Requisitante:
Data de Emissao: Servigo:
|Contrato n°: Processo:

Prazo de Entrega:

IDENTIFICACAO DA CONTRATADA




Razao Social: CNPJ:
Endereco:
{Contrato n°: Processo:
E-mail: Telefone:
DEFINICAO / ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
o . Unidade [Quantidade V?l?r. Valor Mensal
N Produto/Servio Medida | Solicitada U‘EE;;‘“ (RS)

1.2  |Assessoria de Imprensa

1.2.1 |Atendimento de Demandas de Veiculos de Comunicacao

Complexidade (baixa, média, alta, Relatoério
altissima) mensal

1.9 Atendimento

1.9.1 |Atendimento de Demandas do CONTRATANTE

Relatorio

Complexidade (baixa, média, alta) mensal

Valor Total Mensal

DEMAIS DETALHAMENTOS

ENCAMINHAMENTO PARA AUTORIZACAO DO GESTOR




Encaminho para autorizagdo do Gestor do Contrato os servigos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Responsavel Técnico

SIAPE:

AUTORIZACAO DA EXECUCAO DOS PRODUTOS/SERVICOS

Autorizo a execucao dos produtos/servigos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Gestor do Contrato

SIAPE:

Anexo I
ORDEM DE SERVICO
SOLICITACAO DE SERVICOS SOB DEMANDA
(Modalidade da licitacdo e Forma de realizacdo) N2 xxx/ 2018

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N° OS: |Unidade Requisitante:

Data de Emissao: Servigo:

Contrato n°: |Processo:




Prazo de Entrega:

IDENTIFICACAO DA CONTRATADA

Razao Social: CNPJ:
Endereco:

{Contrato n°: Processo:
E-mail: Telefone:

DEFINICAO / ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

Quant Valor Valor
N° Produto/Servico Unidade Medida e Unitario
Solicitada (RS) Mensal (RS)

1.1. Assessoramento direto as autoridades da contratante

1.1.1 Assessoramento direto de comunicacio e imprensa as autoridades do 6rgao (ministro
de forma continua, secretario executivo e/ou outras autoridades em situacoes de
representacio do Orgio junto 4 imprensa), producio de artigos, notas, respostas
institucionais a imprensa e gerenciamento de crises.

Complexidade (altissima) Relatdrio

1.2. Atendimento as Demandas do CONTRATANTE

1.2.1. Receber, coordenar, articular, encaminhar e acompanhar as demandas de
jcomunicacio das unidades do orgao.

Relatorio apds cada
Complexidade (alta) atividade, compilado
semanal e mensal

1.3. Assessoria de Imprensa

1.3.1. Atendimento, articulacio, apuracio, producio e envio de resposta a demandas de




veiculos de comunicacao.

Complexidade (alta, média, baixa) Relatorio

1.4. Treinamento

1.4.1. Media Training

Treinamento e

Complexidade (alta, média, baixa) relatorio de avaligo

1.5. Analise e Monitoramento

1.5.1 Avaliacio da percep¢io e auditoria de imagem do 6rgao e autoridades nos veiculos de
|comunicacio

Relatorios,
entrevistas gravadas
em audio e
transcristas, €
apresentacao ao
Contratante

Complexidade (ndo se aplica)

1.5.2 Monitoramento para avaliacio da presenca do 6rgiao nas redes sociais

Complexidade (ndo se aplica) Relatorios

1.6. Producio, edicio e revisio de conteudos

1.6.1 Elaboracio, edicao de texto e captacdo de sonora com gravacao para radio.

Texto editado,
Complexidade (ndo se aplica) gravacao das sonoras
e relatorio mensal

1.6.2. Apuracao, elaboracio, edicao, revisao e adequacio de texto em lingua portuguesa
|para publicacio.

Matérias, boletins,
informativos,
comunicados,

revistas, newsletters,
folders e relatorio
mensal

Complexidade (baixa, média, alta)




1.6.3. Elaboracio e edi¢ao de entrevista ou reportagem de video para portal, redes sociais e
imidia digital.

Complexidade (alta, média, baixa, | Roteiro e video em
baixissima) alta resolugao

1.6.4. Revisao de publicacdo em lingua portuguesa

Complexidade (alta, média) Publicacao revisada

1.7. Criacao e edi¢cao de contetido para comunicacao digital

1.7.1. Elaboracio, edi¢io, diagramacao e publicacdo de conteudo (texto, imagem, video
le/ou animacao) em redes sociais.

Complexidade (baixa) Relatorio mensal

1.7.2. Interag¢ao com usuarios (Facebook, Twitter, Instagram e outros) e replicaciao de
|conteudo online em redes sociais

Relatorio diario e

Complexidade (baixa) mensal

1.7.3. Diagramacao, edicio e publicacio de conteuido para portais (internet e intranet),
adequando a linguagem conforme a ferramenta e o publico

Conteudo relatorio

Complexidade (ndo se aplica) mensal

1.7.4. Contato proativo e gestio de rede de Influenciadores Digitais

Relatorio fichas

Complexidade (média) individuais

1.8. Projeto Editorial e Grafico

1.8.1 Criacao e aplicacido de projeto de identidade visual

Layout de identidade

Complexidade (ndo se aplica) visual

1.8.2. Criacao de Projeto Grafico para boletins, informativos e comunicados




Complexidade (baixa, média) Projeto grafico | | |

1.8.3. Diagramacio de boletins, comunicados, protetor de tela e apresentacoes

Arquivo em
Complexidade (baixa) ambiente digital e/ou
para impressao

1.8.4. Elaboracio de projeto editorial com diagramacao, revisao e ajustes

Arquivo para
ambiente digital e
Complexidade (média) material com
preparacao para

impressao

1.8.5. Criacao de layout para projeto online (sites, aplicativos e espacos virtuais)

Arquivo para

Complexidade (baixa, média, alta) ambiente digital

1.8.6. Criacao de enxoval para redes sociais (header, avatar e demais artes necessarias)

Arquivo para

Complexidade (baixa) ambiente digital

1.8.7. Criacao de infografico, ilustracio, organograma e fluxograma

Arquivo para
ambiente digital e
Complexidade (alta) material com
preparacao para

impressao

1.9. Producio e Organizacio de Imagens

1.9.1 Producio de Fotografias

Arquivos digitais das
Complexidade (média) fotos e relatério
mensal

1.9.2. Gestao de Banco de Imagens




Complexidade (alta) Banco de imagem e
relatorio mensal

1.10. Elaboracio de Planos de Comunicacao

1.10.1. Elaboracao de plano de comunicacio de acordo com briefing da contratante

Plano de

Complexidade (néo se aplica) comunicagao

Valor Total Mensal

DEMAIS DETALHAMENTOS

ENCAMINHAMENTO PARA AUTORIZACAO DO GESTOR

Encaminho para autorizagao do Gestor do Contrato os servigos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Responsavel Técnico

SIAPE:

AUTORIZACAO DA EXECUCAO DOS PRODUTOS/SERVICOS

Autorizo a execugdo dos produtos/servigos acima especificados.

Brasilia-DF, / /

Gestor do Contrato

SIAPE:




Anexo IV

ORDEM DE SERVICO

SOLICITACAO DE EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE DIARIAS

(Modalidade da licitagcdo e Forma de realizagao) N° xxx / 2018

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N° OS: |Unidade Requisitante:
Data de Emissao: Servigo:
|Contrato n°: Processo:

Prazo de Entrega:

IDENTIFICACAO DA CONTRATADA

Razao Social: CNPJ:
Endereco:

{Contrato n°: Processo:
E-mail: Telefone:

FINALIDADE DA MISSAO (Justificativas e detalhamento)




DADOS PARA EMISSAO DE PASSAGENS

Meio de
Transporte

Trecho (ida e
volta)

Data inicio da
viagem

Data término da
viagem

Quantidade de
diarias

ENCAMINHAMENTO PARA AUTORIZACAO DO GESTOR

Encaminho para autorizagdo do Gestor do Contrato os servigos acima especificados.

Brasilia-DF,

SIAPE:

Responsavel Técnico

SOLICITACAO DE ORCAMENTO PARA EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO
DE DIARIAS

Solicito or¢gamento para emissdo de passagens e concessdo de didrias acima especificados.




Brasilia-DF, / /

Gestor do Contrato

SIAPE:

Anexo IV-A
ORDEM DE SERVICO
ORCAMENTO E AUTORIZACAO DE EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE DIARIAS

(Modalidade da licitacdo e Forma de realizagao) N° xxx / 2018

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N° OS: |Unidade Requisitante:
Data de Emissao: Servigo:
{Contrato n°: Processo:

Prazo de Entrega:

IDENTIFICACAO DA CONTRATADA

Razao Social: CNPIJ:

Endereco:

|Contrato n°: Processo:




E-mail:

Telefone:

ORCAMENTO PARA EMISSAO DE PASSAGENS

Meio de Trecho (ida e | Data inicio da |Data término da| Quantidade de
Transporte volta) viagem viagem diarias
Empresas Valor Unitarios Valor Total Valor U.I}lt.arm Quan.trl d.a de de
Coletadas das Diarias diarias

(Conf. item 8.6.2.3 do Projeto Basico)

JUSTIFICATIVA DA IMPOSSIBILIDADE DE APRESENTAR 03 COTACOES

INFORMACOES NECESSARIAS

(cinco) dias:

e Relatorio de Viegem
e Comprovagdo de compras das passagens de menor preco

Apo6s a autorizagdo do Gestor do Contrato e a realizagdo da viagem, a empresa devera
encaminhar os seguintes documentos de prestacao de contas para reembolso, devidamente
assinado pelo representante da empresa (identificado com nome e cargo), no prazo maximo de 5




e Comprovante de embarque

PEDIDO DE AUTORIZACAO PARA EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE
DIARIAS E CIENCIA DA PRESTACAO DE CONTAS

Brasilia-DF, / /

Representante da empresa

CNPJ:

AUTORIZACAO PARA EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE DIARIAS

(para uso exclusivo da contratante)

Brasilia-DF, / /

Gestor do Contrato

SIAPE:

e
call
Sel a
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Josué Custddio Fernandes, Chefe de Assessoria, em
10/12/2019, as 17:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento da Portaria n2
1.042/2015 do Ministério da Educacio.




Referéncia: Processo n2 23000.030289/2019-13 SEl n? 1830164



