m Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Gestdo Interna

EDITAL

PREGAO ELETRONICO N° 12/2016
(Processo n° 4600.002474/2016-53)

Modalidade: PREGAO Forma: ELETRONICO Tipo: MENOR PRECO )
Execucao: INDIRETA, SOB REGIME DE EMPREITADA POR PRECO UNITARIO
Critério de Julgamento: MENOR PRECO GLOBAL ANUAL

Data de inclusdo das propostas: a partir de 28 de novembro de 2016

INICIO DA SESSAO PUBLICA: 8 de dezembro de 2016 as 10h (hora de Brasilia)
Endereco Eletronico: www.comprasgovernamentais.gov.br/www.comprasnet.gov.br

Informacdes e esclarecimentos poderdo ser obtidos no seguinte endereco:
Escola Nacional de Administracao Pablica — Enap

Uasg: 114702

SAIS, Area 2A, Brasilia-DF - CEP 70.610-900.

Telefone (61) 2020-3370/3421 Fax (61) 2020-3445

A Fundacdo Escola Nacional de Administracdo Publica - Enap, por meio da Diretoria de
Gestao Interna, com sede no Setor de Areas Isoladas Sul (SAIS), Area 2A, nesta capital, CNPJ
n° 00.627.612/0001-09, mediante o Pregoeiro designado pela Portaria Enap n° 43 , de 17 de
fevereiro de 2016, torna publico, para conhecimento dos interessados que realizara licitagdo na
modalidade de PREGAO ELETRONICO, do tipo MENOR PRECO, critério de julgamento
MENOR PRECO GLOBAL ANUAL, nos termos da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, na
Lei n® 9.632, de 7 de maio de 1998, no Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, no Decreto n°
2.271, de 7 de junho de 1997, na Instru¢do Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008 e suas
alteracoes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao, da Lei Complementar n°® 123/2006, aplicando-se,
subsidiariamente, a Lei n°® 8.666, de 21/06/1993 e observando-se as disposicdes dessa ultima,
como norma especifica orientadora na elaboracao do contrato.

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de servicos terceirizados, na forma de execucdo indireta, para atender as
demandas administrativas e operacionais/auxiliares de natureza complementar e acessorias da
Escola Nacional de Administracdo Publica - Enap, conforme condi¢des e especificacdes
constantes neste Edital, seus anexos e legislacdo correlata.

1.2. Detalhamento do objeto:

Item Coédigo CBO Servigos Quantidade
MTE de postos
Recepcionistas Nivel [ - atendimento com
I 4221-05 habilidade de comunica¢ao em Libras 1
Recepcionistas Nivel — II — ensino superior
2 4221-05 completo, dominio de lingua estrangeira e com 2
habilidade de comunicac¢io em Libras
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3 2624-10 Design Graﬁco.— equ1valente’ a um profissional 1
com curso superior em artes graficas
4 2611-25 Jornalistas - atividade de comunicagdo 2
2. DA PARTICIPACAO

2.1 — Poderao participar deste Pregdo os interessados que:
2.1.1 — desempenham atividade pertinente e compativel com o objeto deste Pregio;

2.1.2 - atendam as exigéncias constantes neste Edital e em todos os seus Anexos,
inclusive quanto a documentacao requerida para sua habilitacdo;

2.2 Nao poderao participar deste Pregao:

2.2.1 - empresas em processo de recuperacdo judicial/extrajudicial ou de faléncia e
concordata, insolvéncia civil, sob concurso de credores, em dissolu¢cdo ou em liquidacao;

2.2.2 - empresas suspensas temporariamente de participar de licitacdes ou impedidas
de contratar quando a penalidade foi aplicada pela Enap com fundamento no art. 87, III, da
Lei n°® 8.666/1993;

2.2.3 - impedidas de participar de licitacdes ou de contratar quando a penalidade foi
aplicada por 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal com fundamento no art. 7°,
da Lei n°10.520/2002;

2.2.4 - declaradas inidoneas para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
com fundamento no art. 87, IV, da Lei n°® 8.666/1993;

2.2.5 - constituidas com o mesmo objeto e da qual participe soécios e/ou
administradores de empresas anteriormente declaradas inidoneas, nos termos do art. 46, da Lei
n°® 8.443/1992, desde que a constituicdo da sociedade tenha ocorrido apds a aplicacdo da
referida san¢@o e no prazo de sua vigéncia;

2.2.6 - que estejam reunidas em consércio e sejam controladoras, coligadas ou
subsidiarias entre si;

2.2.7 - estrangeiras que nao funcionem no pais;

2.2.8 - que possuirem, entre seus sdcios ou dirigentes, servidor ou membro da
Administracdo da Enap, de acordo com o art. 9°, inciso III, da Lei n° 8.666/93;

2.2.9 - que possuam em seu contrato social ou documento equivalente, finalidade ou
objetivo incompativel com o objeto deste Pregao;

2.2.10 - que tenham condenagdes civeis por ato de improbidade administrativa;

2.3 - Sera admitida a participacdo neste Pregdo de empresa em recuperacdo judicial com o
plano de recuperagao acolhido judicialmente.

2.3.1 - para participar do certame a empresa que se enquadre na hipétese do item 2.3
deverd apresentar, além de todas as demais documentagdes aptas a comprovar a habilitacdo
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econdmico-financeira, o plano de recuperacgao e a decisao judicial que o acolheu.

3. DO CREDENCIAMENTO

3.1 - O credenciamento dar-se-4 pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha, pessoal
e intransferivel, para acesso ao sistema eletronico COMPRAS GOVERNAMENTAIS/
COMPRASNET (§ 1°, Art. 3° do Decreto n° 5.450/2005).

3.2 — O credenciamento no provedor do sistema implica a responsabilidade legal da licitante
ou de seu representante legal e a presun¢do de sua capacidade técnica para realizacdo das
transagdes inerentes ao pregado eletronico (§ 6°, art. 3° do Decreto n° 5.450/2005).

3.3 — O uso de senha de acesso pela licitante € de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor
do sistema ou a Enap, Orgido promotor da licita¢io, responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros (§ 5°, art. 3° do Decreto n°
5.450/2005).

3.4 — A perda da senha ou a quebra de sigilo deverd ser comunicada imediatamente ao
provedor do sistema para imediato bloqueio de acesso.

4. DO ENVIO DA PROPOSTA NO SISTEMA

4.1 - Apo6s a divulgacdo do Edital no enderego eletronico, as licitantes deverdo encaminhar
proposta com a descri¢ao do objeto ofertado e o preco até a data e hora marcadas para abertura
da sessdo, exclusivamente por meio do sistema eletronico, quando, entdo, encerrar-se-4,
automaticamente, a fase de recebimento de propostas.

4.1.1 — Até a abertura da sessdo, as licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta
anteriormente apresentada.

4.2 — A participagdo no pregdo eletronico dar-se-a4 pela utilizagdo da senha privativa da
licitante.

4.3 — Para participacdo no pregao eletronico, a licitante deverd manifestar, em campo préprio
do sistema eletronico, que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo e que sua proposta
estd em conformidade com as exigéncias do instrumento convocatorio.

4.4 — A declaragao falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitagcdo e proposta
sujeitard a licitante as sangdes previstas no Decreto n® 5.450/2005.

4.5 — Por ocasido do envio da proposta, a licitante enquadrada como Microempresa — ME ou
Empresa de Pequeno Porte — EPP deverd declarar, em campo préprio do sistema, que atende
aos requisitos do art. 3° da Lei Complementar n° 123/2006, para fazer jus aos beneficios
previstos na referida lei.

4.6 — A licitante deverd consignar, de forma expressa no sistema eletrénico (COMPRASNET),
o valor global, sendo este levado a efeito para a fase de lances, j4 consideradas e incluidas
todas as despesas ordindrias diretas e indiretas decorrente da execucdo contratual, inclusive
tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais
incidentes, taxas de administracdo, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral
do objeto.
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4.7 — A licitante deverd enviar a proposta contendo o valor unitdrio e o total, conforme o
Anexo I-B, deste Edital, sob pena de desclassificacdo.

5. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

Sera vencedora a licitante que, atendendo as condi¢des e especificacdes deste Edital, oferecer
o MENOR PRECO GLOBAL ANUAL.

5.2 — No julgamento das propostas, o Pregoeiro observara os termos do presente Edital e as
disposicoes da Lei que regem esta licitagao.

5.3 — Serdo desclassificadas as propostas que:
5.3.1 — ndo atenderem as exigé€ncias deste Edital;

5.3.2 — contiverem pre¢os manifestamente inexequiveis ou acima da planilha de
valores médximos admissiveis, em relacdo ao fornecimento ofertado.

6. DO INICIO DA SESSAO PUBLICA

6.1. A partir do hordrio previsto no predmbulo deste Edital terd inicio a sessdo publica deste
Pregdo Eletronico, com a divulgacdo das propostas de precos recebidas, conforme Edital e
Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

7. DA CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS

7.1 — O Pregoeiro verificard as propostas apresentadas, desclassificando aquelas que ndo
estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital e seus Anexos.

7.2 — A desclassificacdo de proposta serd sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

7.3 — O sistema ordenard, automaticamente, as propostas classificadas pelo Pregoeiro, e
somente estas participarao da fase de lances.

8. DA FASE DE LANCES

8.1 — Aberta a etapa competitiva, as licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por
meio do sistema eletrOnico, sendo cada licitante imediatamente informada do seu recebimento
e respectivo horario de registro e valor.

8.2 — As licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o hordrio fixado e as regras
de seu aceite.

8.3 — A licitante somente podera oferecer lance inferior ao dltimo por ele ofertado e registrado
no sistema.

8.4 — Nao serdo aceitos dois ou mais lances de igual valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado primeiro.

8.5 — Durante a sessao publica, as licitantes serdo informadas, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, vedada a identificac@o da licitante.

8.6 — A etapa de lances da sessdo publica serd encerrada por decisdao do Pregoeiro.
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8.7 — O sistema atualizara o valor total de acordo com os lances oferecidos.

8.8 — O sistema eletronico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que
transcorrerd periodo de tempo de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado, findo o
qual serd automaticamente encerrada a recep¢ao de lances.

8.9 — No caso de desconexdao do Pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se o sistema
eletrdbnico permanecer acessivel as licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem
prejuizos dos atos realizados.

8.10 — Quando a desconexdo do Pregoeiro persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a
sessdo do pregdo na forma eletrOnica serd suspensa e reiniciada somente apds comunicagao
expressa as licitantes.

9 - DAS MICROEMPRESAS - ME E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE - EPP

9.1 — Apéds a fase de lances, serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de
contratacdo para as Microempresas — ME e Empresas de Pequeno Porte — EPP.

9.1.1 — Entende-se por empate aquelas situacdes em que as propostas apresentadas
pelas ME e EPP sejam iguais ou até 5% (cinco por cento) superior ao melhor preco.

9.2 — Ocorrendo o empate, proceder-se-a da seguinte forma:

9.2.1 — a ME ou EPP mais bem classificada poderd apresentar proposta de preco
inferior aquela considerada vencedora do certame, situacdo em que sera adjudicado em seu
favor o objeta licitado;

9.2.2 — ndo ocorrendo a contratacio da ME ou EPP, na forma do subitem anterior,
serdo convocadas as remanescentes que porventura se enquadrem na hipdtese do subitem
9.1.1, na ordem classificatoria, para o exercicio do mesmo direito.

9.3 — Na hipdtese do ndo uso do direito de preferéncia, o objeto licitado serd adjudicado em
favor da proposta originalmente vencedora do certame.

9.4 — O disposto no subitem 9.1.1 e seguintes s6 se aplicardo quando a melhor oferta inicial
ndo tiver sido apresentada por ME ou EPP.

9.5 — A ME ou EPP mais bem classificada serd convocada para apresentar nova proposta no
prazo maximo de 05 (cinco) minutos, sob pena de preclusio.

10. DA NEGOCIACAO

10.1. Encerrada a etapa de lances, concedido o beneficio as Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte, de que trata o art. 44 da Lei Complementar n° 123/2006, o Pregoeiro poderd
encaminhar contraproposta diretamente a licitante que tenha apresentado o lance mais
vantajoso, para que seja obtida melhor proposta, observado o critério de julgamento e o valor
estimado para contratacdo, ndo se admitindo negociar condi¢des diferentes das previstas neste
Edital.

10.2. A negociagdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelas
demais licitantes.



m Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Gestdo Interna
11. DA FORMULACAO DA PROPOSTA VENCEDORA

11.1. A proposta final, em conformidade com o Anexo I-B deste Edital, ajustada ao dltimo
lance ofertado, no que couber, devera ser encaminhada, preferencialmente, em papel timbrado
da licitante, ou identificada com razao social e ainda conter:

11.1.1. nome do representante legal da empresa;
11.1.2. valores expressos, obrigatoriamente, em real;
11.1.2.1. apresentar valor unitario e total em algarismo e por extenso;

11.1.2.2. havendo divergéncia entre o valor unitdrio e total prevalecerd o unitario,
e entre 0 expresso em algarismo e por extenso, o ultimo;

11.1.3. endereco, telefone/fax, e-mail, CNPJ/MF, banco, agéncia, nimero da conta
corrente e praca de pagamento;

11.1.4. validade nao inferior a 60 (sessenta) dias, contados a partir da abertura do
Pregdo; e

11.1.5. discriminacdo detalhada dos servicos contendo explicitamente as
especificacdes e quantidades solicitadas, assim como os valores unitarios e o total.

11.2. Dever4, na proposta, apresentar a declaracdo de que nos precos estdo inclusos todos os
custos com saldrios, leis sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribui¢des,
transporte, alimentacio, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua
composi¢do, despesas necessdrias ao cumprimento integral do objeto ora licitado, nao sendo
considerados pleitos de acréscimos a esse ou a qualquer titulo posteriormente.

11.3. A oferta devera ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto desta licitacdo,
sem conter alternativas de precos ou qualquer outra condi¢do que induza o julgamento a ter
mais de um resultado.

11.4. Nao serd permitida a alteracdo da proposta apds sua apresentacao.

11.5. Apesar de o critério de julgamento ser o MENOR VALOR GLOBAL ANUAL, a
empresa deverd respeitar os valores maximos unitarios, conforme o Anexo II deste Edital.

11.6. Apds apresentagdo da proposta ndo cabera desisténcia, salvo por motivo justo decorrente
de fato superveniente devidamente comprovado e aceito pelo Pregoeiro.

11.7. As cotagdes de precos para a prestacdo de servicos nas funcdes elencadas deverdo conter
custos reais, razao pela qual ndo serdo aceitas propostas que contenham cota¢des menores do
que o piso da categoria profissional estipulada em Convencdes Coletivas de Trabalho ou 6rgao
assemelhado (Acérddo —TCU n° 1700/2007 — Plenario).

11.8. A licitante deve indicar e apresentar, quando da apresentacdo da proposta, os acordos ou
convengdes que regem as categorias profissionais vinculadas a execucdo do servigo (art. 19,
IX, da IN 03, de 15/10/2009).

11.9. Serdo desclassificadas as propostas que ndo atendam as exigéncias deste Edital e seus
Anexos, sejam omissas ou apresentem irregularidades ou defeitos capazes de dificultar o seu
julgamento.

11.10. A Planilha de Custos e Formac¢do de Precos deverd conter o detalhamento dos custos
que compdem o preco do servigo, observando as seguintes instrugdes:

11.10.1. As licitantes deverdo apresentar Planilhas de Custos e Formagao de Precos,
por categoria exigida em cada servico, nos moldes da Instru¢do Normativa n°2, alterada pela
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IN n° 3, de 15 de outubro de 2009 e IN n° 6, de 23 de dezembro de 2013, com adaptacgdes

especificas de cada categoria profissional, observando as condicdes e especificacdes definidas
neste Edital, sob pena de desclassificagdo da proposta;

11.10.2. Os valores dos saldrios dos empregados para os servicos de Recepcionista,
Design Gréfico e Jornalista foram obtidos por meio de pesquisa de mercado e por meio de
consultas as Convengdes Coletivas de Trabalho das respectivas categorias.

11.10.2.1. Para fins de composi¢ao da planilha de custos dos servicos, a empresa
contratada deverd observar, além de outros elementos, as seguintes informacdes:

Jornada de

Categoria Escolaridade trabalho Salario

Recepcionista Ensino médio completo - com .

Nivel - 1 conhecimento e habilidades em Libras. 44h semanais 2.368,22

Recepcionista Ensino superior e com conhecimento e .

Nivel - II habilidades em Libras. 4dh semanais | 4.267,72

Design Grafico Ensino superior em instituicdo reconhecida A0h semanais 2.528.78
pelo MEC

Tornalista Ensino superior em instituicdo reconhecida 30h semanais 3.010.98
pelo MEC

11.10.3. O percentual dos encargos sociais e trabalhistas, em conformidade com a
legislacdo, incidentes sobre o valor da remuneracao;

11.10.4. O valor dos tributos, em conformidade com a legislacao, incidentes sobre os

servicos, insumos e demais componentes. Os tributos federais deverdo observar o disposto na
IN/STF/480/2004 e toda legislacdo pertinente;

11.10.5. O custo do auxilio-transporte de acordo com a legislagdo vigente, no valor
correspondente ao itinerdrio de cada trabalhador (Lei n°® 7.418/1985, Decreto n°® 95.247/1987 e
suas alteracdes posteriores);

11.10.6. Os valores referentes a beneficios de alimentacdo do trabalhador (ex.: vale-
refeicdo, vale-alimentagdo, cesta bdsica,) ou outros itens de saldrio indireto concedidos,
deverdo ser, no minimo, iguais aos estabelecidos em acordo, convengao ou dissidio coletivo
de cada categoria no domicilio do empregado, devendo constar das planilhas de custos das
propostas apresentadas;

11.10.6.1. Caso o beneficio de alimentag¢do seja em cartdo, o mesmo devera ter
aceitabilidade em vérios estabelecimentos (restaurantes, lanchonetes, supermercados, etc.) ou
fornecer o beneficio em dinheiro.

11.10.6.2 Nao deverdo ser incluidos na composicao das planilhas de custos os
valores referentes ao plano de saide do empregado, uma vez que nido ha lei ou ato
administrativo equivalente que imponha tal obrigacdo a Administracao Publica Federal.

11.10.7. No preco proposto deverd estar incluida toda despesa com saldrios, leis
sociais, leis trabalhistas, seguros, impostos e taxas, transporte, alimentacdo, despesas com
capacitacdo dos empregados (reciclagem) despesas administrativas e lucros, e demais insumos
necessarios a composicao do preco proposto;

11.10.7.1. A licitante deverd preencher obrigatoriamente uma planilha de custos
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para cada tipo de servigo descrito no Termo de Referéncia, conforme modelo Anexo —I-C
deste Edital.

11.11. Registre-se que para a elaboracao do percentual de referéncia salarial que diferencia a
remuneracao dos servigos foi levada em conta ampla pesquisa realizada em diversos 6rgaos da
Administracdo Publica Federal, nos autos do processo n° 04600.003133/2016-03, que
possuem servigos andlogos. Essa pesquisa encontra-se atualizada em funcdo da atualizacao
dos saldrios na convengao coletiva de trabalho da categoria.

11.12. A MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE, que venha a ser
contratada para a prestacdo de servicos mediante cessdo de mao de obra ndo podera
beneficiar-se da condi¢do de optante pelo SIMPLES NACIONAL, salvo as excecoes
previstas no § 5°- C do art. 18 da Lei Complementar n°123, de 14 de dezembro de 2006;

12 - DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

12.1 — O Pregoeiro efetuard o julgamento das propostas de acordo com as exigéncias deste
Edital e seus anexos.

12.1.1 - Ocorrendo aceite da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro
analisard os documentos de habilitacao.

12.2 — Sera desclassificada a proposta final que:
12.2.1 — contenha vicios ou ilegalidade;

12.2.2 — ndo apresente as especificagdes técnicas minimas exigidas no Anexo I deste
Edital;

12.2.3 — apresente precos finais superiores ao valor mdximo estabelecido neste Edital e
Seus anexos;

12.2.3.1 - somente em condi¢des especiais, devidamente justificadas em relatério
técnico circunstanciado, aprovado pela autoridade competente, poderdo os precos unitdrios
cotados exceder os limites que trata este subitem.

12.2.4 — apresentar precos que sejam manifestamente inexequiveis; e
12.2.5 — ndo vier a comprovar sua exequibilidade, em especial relagao ao preco.

12.3 — Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente,
forem insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacdo pretendida,
apresente precos globais ou unitdrios simbolicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis
com 0s precos dos insumos e saldrios de mercado, acrescidos os respectivos encargos, ainda
que o ato convocatério da licitagdo ndo tenha estabelecido limites minimos, exceto quando ser
referirem a materiais e instalacdes de propriedade da prépria licitante, para os quais ele
renuncie a parcela ou a totalidade da remuneracao.

12.4 — Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderd ser efetuada diligéncia, na forma do
paragrafo 3°, do art. 43, da Lei 8.666/1993, para efeito de comprovacdo de sua
inexequibilidade, podendo adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:

12.4.1 — questionamentos junto ao proponente para apresentacdo de justificativas e
8
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comprovagdes em relacio aos custos com indicios de inexequibilidade;

12.4.2 — pesquisas em 6rgdos publicos ou empresas privadas;

12.4.3 — verificagdo de outros contratos que o proponente mantenha com a
administracao ou com a iniciativa privada;

12.4.4 — verificacao de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente; e

12.4.5 — demais verificagdes que porventura se fizerem necessarias.

12.5 — Qualquer interessado poderd requerer que se realizem diligéncias para aferir a
exequibilidade e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que
fundamentam a suspeita.

12.6 — Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos apresentados, o
Pregoeiro suspenderd a sessdo, informando no ‘“chat” a nova data e hordrio para sua
continuidade.

12.7 — No julgamento das propostas, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que ndo alterem
sua substancia, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos,
atribuindo-lhes validade e eficécia para fins de classificag@o.

12.8 — Se a proposta ou lance de Menor Preco ndo for aceitavel, ou se a licitante desatender
as exigéncias habilitatérias, o Pregoeiro examinard a proposta ou o lance subsequente,
verificando a sua compatibilidade e a habilitacdo do participante, na ordem de classificacao,
e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta ou lance que atenda ao Edital.
Também nessa etapa o Pregoeiro poderd negociar com o participante para que seja obtida
proposta mais vantajosa.

13. DA HABILITACAO

13.1. Aceita a proposta da licitante detentora do menor preco, esse deverd comprovar sua
condic¢do de habilitacdo, na forma determinada neste Edital, podendo esta comprovacdo se dar,
no que couber, por meio de consulta ao SICAF, conforme o caso.

13.2. A licitante vencedora devera apresentar os documentos que demonstrem atendimento as
exigencias de habilitacdo, que sdo os indicados a seguir:

13.2.1. HABILITACAO JURIDICA

13.2.1.1. No caso de empresario individual: inscricio no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

13.2.1.2. No caso de sociedade empresaria: ato constitutivo, estatuto ou contrato
social em vigor, devidamente inscrito no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de
documentos de elei¢ao de seus administradores;

13.2.1.2.1. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacgdo respectiva.

13.2.1.3. No caso de sociedades simples: inscricio do ato constitutivo no
Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova de diretoria
em exercicio;
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13.2.1.4. No caso de microempresa ou empresa de pequeno porte: certiddo
expedida pela Junta Comercial ou pelo Registro Civil das Pessoas Juridicas, conforme o caso,
que comprove a condi¢do de microempresa ou empresa de pequeno porte, nos termos do
artigo 8° da Instru¢do Normativa n° 103, de 30/04/2007, do Departamento Nacional de
Registro do Comércio — DNRC;

13.2.1.5. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

13.2.1.6. No caso de sociedade cooperativa: ata de fundagao e estatuto social em
vigor, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou
inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de
que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 1971.

13.2.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
13.2.2.1. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

13.2.2.2. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se
houver relativo a sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto desta licitacdo;

13.2.2.3. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal
do domicilio ou sede da licitante, mediante apresentacdo de Certidao de Quitacdo de Tributos
e Contribui¢des Federais e Certiddes Negativas de Débito junto ao Estado e Municipio;

13.2.2.3.1. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais
relacionados ao objeto licitatorio, deverd comprovar tal condicio mediante a apresentacdo de
declaracdo da Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, ou outra equivalente, na
forma da lei.

13.2.2.4. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social — INSS, e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servi¢o — FGTS;

13.2.2.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas nos termos
da Lei n° 12.440, de 07 de julho de 2011.

13.2.2.6. Prova de regularidade perante o CEIS e Cadastro Nacional de
Condenagdes Civeis do CNJ.

13.2.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

13.2.3.1. Balanco patrimonial e demonstragdes contdbeis do ultimo exercicio
social que comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a substituicdo por
balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando
encerrado hd mais de 3 (trés) meses da data de apresentacao da proposta;

13.2.3.1.1. As empresas constituidas no exercicio em curso deverdo apresentar
copia do balangco de abertura ou cépia do livro didrio contendo o balango de abertura,
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inclusive os termos de abertura e encerramento.

13.2.3.1.2. A boa situacdo financeira a que se refere a alinea “a” deste subitem
estard comprovada na hipétese de a licitante dispor de Indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC) superiores a 1 (um inteiro), calculado de
acordo com a férmula seguinte:

LG = Ativo Circulante + Realizdvel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

SG = Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

LC= Ativo Circulante
Passivo Circulante

13.2.3.1.3. As empresas que apresentarem resultado igual ou menor do que 1
(um) em qualquer dos indices referidos acima, deverdo comprovar que possuem patrimonio
liquido minimo até 10% (dez por cento) do valor estimado para a contrata¢do, ou superior, por
meio de Balangco Patrimonial e demonstragdes contdbeis do ultimo exercicio, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, vedada a sua substituicdio por balancetes ou balangos
provisoérios, de acordo com o disposto no art. 31, § 3° da Lei n° 8.666/93.

13.2.3.2. Certiddo Negativa de Faléncia, recuperacdo judicial ou recuperagdo
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

13.2.3.2.1. A certidao, referida no subitem anterior, que nao estiver
mencionando explicitamente o prazo de validade, somente serd aceita com o prazo miximo de
90 (noventa) dias, contados da data de sua emisséo.

13.2.4. QUALIFICACAO TECNICA

a) Um ou mais atestado (s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado comprovando que prestou ou esta prestando, hd pelo menos 3 (trés)
anos, de forma satisfatéria, servicos compativeis e pertinentes com o objeto do Termo de
Referéncia Anexo — 1 deste Edital conforme previsdo contida na Instru¢do Normativa n°
6/2013 — SLTI/MP.

b) Comprovacdo de que tenha executado contrato com um minimo de 50% (cinquenta
por cento) do nimero de servigos a serem contratados.

b.1) Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucdo, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior.

13.3. Para fins de habilitacdo, a licitante devera apresentar, ainda, a seguinte
documentacao complementar, ou declarar em campo proprio no COMPRASNET:

13.3.1. Declaracdo: de que conhece e concorda com as condi¢des estabelecidas no
edital e que atende aos requisitos da habilitacao.

13.3.2. Declaracdio de Menor: de que ndo possui em seu quadro de pessoal
11
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(empregados) menor, em cumprimento ao disposto no inciso XXXIII do art. 7° da CF/88.

13.3.3. Declaracdo de Inexisténcia de Fatos Superveniente: de que inexistem fatos
impeditivos para sua habilitacdo no presente processo licitatorio.

13.3.4. Declaracio de ME/EPP, que se refere ao enquadramento na categoria de
Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, se foro caso;

13.3.5. Declaracao de Elaboracdo Independente de Proposta.

13.4. A licitante deve apresentar os acordos ou convengdes, devidamente homologados, que
regem as categorias profissionais vinculadas a execucao do servico (art. 19, IX, da IN 03, de
15/10/2009).

13.5. Os documentos poderdo ser apresentados em original, em cépia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administracdo, ou por meio de publicacdo em Orgdo da
imprensa oficial.

13.6. As empresas cadastradas no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF,
ficardo dispensadas de apresentar os documentos exigidos neste edital que se encontram
disponiveis e regulares no citado Sistema. A comprovacdo de regularidade de cadastramento e
habilitacao parcial no SICAF sera efetuada mediante consulta “on line” ao Sistema.

13.7. As empresas que possuirem Certificado de Registro Cadastral — CRC, que atendam os
requisitos previstos na legislacdo geral, também ficardo dispensadas de apresentar os
documentos exigidos neste Edital, apresentados quando do cadastramento, desde que estejam
regulares.

13.8. O pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, consultard os sistemas de registros de
sancoes SICAF, LISTA DE INIDONEOS DO TCU, CNJ E CEIS, visando aferir eventual

sancao aplicada a licitante, cujo efeito torne-a proibida de participar deste certame.

13.9. A verificacdo em sitios oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certidoes constitui
meio legal de prova.

13.10. Sob pena de inabilitacdo, os documentos encaminhados para habilitacdo deverao estar
em nome da licitante, com nimero do CNPJ e o respectivo endereco.

13.11. Declaracgao da licitante, sob assinatura do Representante da empresa, de que, caso seja
declarada vencedora da Licitacdo, manterd, em Brasilia-DF, sede, filial ou representacdo
dotada de infra-estrutura administrativa e técnica adequadas, com recursos humanos
qualificados, necessdrios e suficientes para a prestacdo dos servicos contratados a ser
comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

13.12. Os documentos apresentados poderdo ser tanto da matriz quanto da filial, exceto
quando se tratar de documentos préprios da filial quanto a regularidade fiscal, desde que esta

seja a executora ou a participante do certame.

13.13. Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, a licitante serd declarada
vencedora do certame.

14 - DAS MICROEMPRESAS - ME E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE - EPP

14.1 - As Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte deverdo apresentar toda a
12
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documentacgdo exigida neste Edital incluindo a regularidade fiscal, mesmo que esta apresente
alguma restrigao.

14.2 — Havendo alguma restricdo na comprovacgao da regularidade fiscal, serd assegurado o
prazo de 05 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o
proponente for declarado vencedor do certame, prorrogéaveis por igual periodo, a critério da
Administragdo, para regularizacdo da documentagao.

14.3 — A ndo regularizacdo da documentagdo, no prazo previsto, implicard decadéncia do
direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas no art. 81 da Lei n° 8.666/1993,
sendo facultado a Administracio convocar as licitantes remanescentes, na ordem de
classificacdo, para a assinatura do contrato, ou revogar a licitacdo, nas condi¢des do art. 29 do
Decreto n° 5.450/2005.

15 - DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA E DA
DOCUMENTACAO

15.1 — A proposta final ajustada ao ultimo lance ofertado da licitante vencedora e os
documentos exigidos para habilitacdo que ndo estejam contemplados no SICAF, inclusive
quando houver necessidade de envio de anexos, deverdo ser remetidos via e-mail, para o
endereco eletronico licitacao @enap.gov.br, ou ainda anexados em campo préprio do sistema
COMPRASNET em até 3 (trés) horas tteis, contadas a partir da solicitacido do Pregoeiro.

15.2 — A proposta e os documentos remetidos por meio eletronico deverdo ser encaminhados
em original ou por cOpia autenticada, no prazo de até 3 (trés) dias uteis, contado a partir da
solicitacio do Pregoeiro, & Coordenacio de Compras e Contratos — CCC, SAIS, Area 2A,
Brasilia-DF - CEP 70.610-900.

15.3 - Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira deverdo ser entregues
acompanhados da traducdo para lingua portuguesa, efetuada por Tradutor Juramentado e,
também, devidamente consularizados ou registrados no Cartério de Titulos e Documentos.

15.4 — Documentos de procedéncia estrangeira, mas emitidos em lingua portuguesa, também
deverdo ser apresentados devidamente consularizados ou registrados no Cartério de Titulos e
Documentos.

16 —- DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO DO EDITAL

16.1 — Até 02 (dois) dias uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, qualquer
pessoa, fisica ou juridica, poderd impugnar o ato convocatério deste Pregdao, mediante peti¢ao
a ser enviada, preferencialmente, para o endereco eletronico licitacao @enap.gov.br.

16.1.1 — O Pregoeiro decidird sobre a impugnagao no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas.

16.1.2 — Acolhida a impugnacdo contra este Edital, serd designada nova data para
realizagcdo do certame, exceto quando a alteracdo nao afetar a formulacdo das propostas.

16.2 — Os pedidos de esclarecimentos referentes a este procedimento licitatério deverdo ser
enviados ao Pregoeiro, até 03 (trés) dias tteis anteriores a data fixada para abertura da sessdo
publica, exclusivamente, para o endereco eletronico licitacao @enap.gov.br.
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16.3 — As respostas as impugnacoes e aos esclarecimentos solicitados serdo disponibilizados
no sitio www.comprasnet.gov.br, por meio do link Acesso livre>Pregdes>Agendados, bem
como no sitio www.enap.gov.br, para conhecimento da sociedade em geral e dos

fornecedores, cabendo aos interessados em participar do certame acessa-los para obtengdo das
informagdes prestadas.

17 - DO RECURSO

17.1 — Declarado o vencedor, o Pregoeiro abrird prazo de 30 (trinta) minutos, durante o qual
qualquer licitante poderd, de forma motivada, em campo proprio do sistema, manifestar sua
inten¢do de recorrer.

17.2 — O Pregoeiro fard juizo de admissibilidade da inten¢do manifestada de recorrer,
aceitando-a ou, motivadamente, rejeitando-a, em campo proprio do sistema.

17.3 — O recorrente que tiver sua intencdo de recurso aceita deverd registrar as razdes do
recurso, em campo proprio do sistema, no prazo de até 3 (trés) dias, ficando as demais
licitantes, desde logo, intimados a apresentar as contrarrazdes, também via sistema, em igual
prazo que comegara a correr a partir do término do prazo do recorrente, sendo-lhe assegurada
vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.

17.4 — Os fornecedores poderdao, de forma justificada, desistir das interposi¢des das razoes e
contrarrazdes do recurso. Ressalta-se que os prazos recursais atribuidos na sessdo publica sdo
para todos os itens que tiveram suas intengdes acatadas. No entanto, as antecipagdes poderao
ocorrer por item.

17.5 - A falta de manifestacdo imediata e motivada da inten¢do de interpor recurso, no
momento da sessdo publica deste Pregdo, implica decadéncia desse direito, ficando o
Pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto a licitante vencedora.

17.6 — O acolhimento do recurso importard a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

18 - DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGACAO

18.1 — A adjudicacao do objeto da presente licitagdo serd realizada pelo Pregoeiro, nos termos
do art. 11, inciso IX, do Decreto n°® 5.450/2005, quando ndo houver recurso.

18.2 - Havendo recurso, a adjudicagdo sera realizada na forma estabelecida no art. 8°, inciso
V, do Decreto n° 5.450/2005, pela autoridade competente.

18.3 - Apds a fase recursal, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente homologard o procedimento licitatério.

18.4. No momento da Homologacdo, a autoridade competente dispord da ferramenta de
formacdo de cadastro reserva e convocara os demais fornecedores cujas propostas ndo foram
recusadas para adesdo. Esta convocacio se dara através de um e-mail a todos os fornecedores
com propostas nao recusadas, enviado automaticamente pelo Sistema COMPRASNET.

18.4.1 A autoridade competente informard a data/hora que finalizard a convocacao,
que serd de no minimo 24hs.
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18.4.1.1 Os fornecedores que tiverem interesse em aderir a algum item deverdo

acessar o sistema, selecionar o item de interesse e clicar em “Participar” no link “Registrar
Intencao de Participar do Cadastro Reserva”.

18.4.1.2 A intencdo em Participar do Cadastro Reserva serd exclusivamente
através desta ferramenta e no prazo da convocagao.

18.4.1.3 Os fornecedores que manifestaram interesse irdo compor a Ata de
Registro de Precos, em caréter de reserva.

19. DO EMPENHO

19.1 — A Nota de Empenho s6 serd emitida apds consulta ao CADIN, conforme estabelece o
Art. 6° da Lei n° 10.522, de 19 de julho de 2002.

19.1.1 - Caso seja comprovada pendéncia no CADIN, a empresa serd notificada
formalmente e ser-lhe-4 concedido prazo legal para sua regularizacao.

20. DO CONTRATO

20.1. Para a prestagdo dos servicos, objeto do presente instrumento, serd formalizado um
Contrato Administrativo estabelecendo em suas cldusulas, todas as condi¢des, obrigacdes e
responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitagao, do Termo de
Referéncia e da Proposta de Precos da empresa vencedora.

20.2. O Contrato terd vigéncia por 12 (doze) meses, contada a partir de sua assinatura,
podendo ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, mediante termos
aditivos, até o limite de 60 (sessenta) meses, apOs a verificacdo da real necessidade e com
vantagens para a Administracdo na continuidade do contrato, desde que haja autorizacao
formal da autoridade competente e observados os requisitos previstos nos incisos I a IV, do
art. 30A, da IN 6/2013 — SLTI/MP.

20.2.1. Os reajustes dos itens envolvendo a folha de saldrios serao efetuados com base
em convengao, acordo coletivo ou em decorréncia de lei.

20.2.2. Os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a obrigagdes
decorrentes de acordo ou convencdo coletiva de trabalho e de Lei) e materiais serdo efetuados
com base em indices oficiais que guardem correlacdo possivel com o segmento econdmico
que estejam inseridos tais insumos ou matérias ou, na falta de qualquer indice setorial, o
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — [PCA/IBGE.

20.3. Nas eventuais prorrogagdes contratuais, 0s custos nio renovaveis ja pagos ou
amortizados no primeiro ano da contratacdo deverdao ser eliminados como condi¢cdo para
renovacao (art. 19, inciso XVII da IN n.° 2/2008).

21. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

21.1. A Contratante obriga-se a cumprir todas as obrigacdes descritas no item 12 do Termo de
Referéncia, as da minuta de contrato e todas as demais obrigagcdes inerentes a prestacdo dos
Servicos, como se aqui transcritas estivessem.

22. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

22.1. A Contratada obriga-se a cumprir todas as obrigagdes descritas no item 11 do Termo de
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Referéncia, as da minuta de contrato e todas as demais obrigacdes inerentes a prestacdo dos
Servicos, como se aqui transcritas estivessem.

23. DO HORARIO, DO LOCAL, DO QUANTITATIVO E DA EXECUCAO DOS
SERVICOS

23.1. Os servicos serdo executados diariamente na sede da Enap, localizada no SAIS Area 2A
- Brasilia/DF, no horério de expediente, das 7h as 22h.

23.1.1. Eventualmente, os servicos poderdo ser prestados em outros locais onde se
instalar provisdria ou itinerantemente a sede da Enap ou em que sediar eventos do 6rgao em
que se fizer necessdrio os servigos ora contratados.

23.1.2. A jornada de trabalho dos empregados serd compativel com o previsto na
Convencgao Coletiva de Trabalho e na legislacdo trabalhista vigente, observados os horarios de
funcionamento do expediente regular da Enap e, quando necessdrio, as eventualidades de
funcionamento aos sabados, domingos e feriados

23.1.2.1. A jornada de trabalho para pessoa com grau de deficiéncia, transitdria ou
permanente, que exija condicdes especiais, tais como: jornada varidvel, horario flexivel,
podera ser reduzida, com proporcionalidade de saldrio, conforme preconiza o art. 35, § 2° do
Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999.

23.1.3. A compatibilizacdo do horério de funcionamento da Enap e jornada de trabalho
das categorias levard em conta o interesse da Administragao.

23.1.4. Conforme previsao na Conven¢do Coletiva de Trabalho serd permitida a
compensac¢ao de jornada de prestacdo de servicos didrios de forma que:

a) Na eventualidade de necessidade de servico, o empregado alocado podera
trabalhar no dia até 2:00 horas além da jornada diéria regular;

b) O periodo de tempo trabalhado a mais em determinado dia, observado o limite
descrito na alinea “a”, deverd ser compensado na mesma proporcao até o final do més
corrente;

¢) O limite mdximo de horas acumuladas no interesse da Administracdo no més
serd de 20:00 horas.

d) O saldo de horas acumuladas no més que nao forem compensadas até o dltimo
dia util do més de referéncia serdo compensadas compulsoriamente nos dias da primeira
semana do més subsequente;

e) Compete a CONTRATADA acompanhar a execug¢do e a compensacao da
jornada extra por meio de controle de ponto.

f) Compete aos fiscais técnicos descentralizados demandar a realizagdo de
jornada estendida de até 2:00 por dia, limitado ao acumulo de 20:00 no més bem como
autorizar a compensacdo das horas acumuladas, observando os limites e os prazos
estabelecidos no Termo de Referéncia;

23.1.4.1. Ficada vedada a realizacdo de jornada adicional pelo empregado sem a
prévia autorizacao do fiscal técnico descentralizado.

23.1.4.1.1. Na ocorréncia do item anterior, as horas ndo serdo computadas
como crédito para compensacao.
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24. DA GARANTIA CONTRATUAL

24.1 — Sera exigida da CONTRATADA a apresentacdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias
uteis da assinatura do termo contratual, de garantia em favor da Contratante, correspondente a
5% (cinco por cento) do valor total do contrato, numa das seguintes modalidades, conforme
op¢ao da Contratada:

24.1.1 - Caucao em dinheiro ou titulos da divida publica federal;
24.1.2 - Seguro-garantia;
24.1.3 - Fianca banciéria.

24.2 — A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverd abranger um
periodo de mais 3 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a
cada prorrogacao.

24.3 — Para a garantia do contrato, caso a Contratada opte por apresentar titulos da divida
publica, os mesmos deverdo ter valor de mercado compativel com o valor a ser garantido no
contrato, preferencialmente em consonancia com as espécies recomendadas pelo Governo
Federal.

24.4 — Caso a Contratada opte pela caucao em dinheiro, devera providenciar o depdsito junto a
Caixa Economica Federal, nominal a Enap, para os fins especificos a que se destina, sendo o
recibo de depdsito o tnico meio hdbil de comprovagdo desta exigéncia.

24.5. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurard o pagamento de:

24.5.1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo
adimplemento das demais obrigagcdes nele previstas;

24.5.2. Prejuizos causados a Administragdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucdo do contrato;

24.5.3. Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administra¢do a contratada; e

24.5.4. Obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdencidrias de qualquer natureza, ndao
adimplidas pela contratada;

24.6. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item 23.5

24.7. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada na Caixa Econdmica Federal em conta
especifica com correcao monetéria, em favor do contratante;

24.8. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a aplicacao de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado
o maximo de 2% (dois por cento);

24.9. Atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administra¢do a promover a
rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas,
conforme dispdem os incisos I e Il do art. 78 da Lei n°® 8.666, de 1993;
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24.10. O garantidor ndo € parte interessada para figurar em processo administrativo
instaurado pelo Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a
Contratada;

24.11. A garantia serd considerada extinta:

24.11.1.Com a devolugao da apdlice, carta fianga ou autorizag¢do para o levantamento
de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaraciao da
Administracdo, mediante termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as
clausulas do contrato; e

24.12. O contratante ndo executard a garantia nas seguintes hipoteses:
24.12.1. Caso fortuito ou for¢ca maior;

24.12.2. Alteracao, sem prévia anuéncia da seguradora ou do fiador, das obrigacdes
contratuais;

24.12.3. Descumprimento das obrigacdes pela contratada decorrente de atos ou fatos
da Administragao; ou

24.12.4. Pratica de atos ilicitos dolosos por servidores da Administragdo;

24.13. Nao serdao admitidas outras hipoteses de ndo execucdo da garantia, que nao as
previstas no item 24.12.

24.14. A garantia somente serd liberada ante a comprovacdo de que a CONTRATADA
pagou todas as verbas rescisoOrias trabalhistas decorrentes da contratacdo, e que, caso esse
pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente
pela Administra¢do, conforme estabelecido no art. 19-A, inciso IV, da Instru¢do Normativa
n° 6 da SLTI/MP, de 23 de dezembro de 2013.

24.15 — A Contratada obriga-se a repor, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, o
valor da garantia que vier a ser utilizado pela Contratante.

24.16 — A garantia prestada serd retida definitivamente, integralmente ou pelo saldo que
apresentar, no caso de rescisdo por culpa da Contratada, sem prejuizo das penalidades
cabiveis.

25. DA CONTA VINCULADA

25.1 As provisdes realizadas pela Enap para o pagamento dos encargos trabalhistas, em
relac@o aos servicos contratados, serao destacadas do valor mensal a ser pago e depositados
em conta vinculada, em instituicdo bancdria oficial, bloqueada para movimentacdo e aberta
em nome da CONTRATADA, em consondncia com o disposto no art. 19-A, c/c a prescri¢io
constante do Anexo IV, ambos da Instru¢ao Normativa SLTI/MP n° 02/2008 e suas alteragdes,
os quais somente serdo liberados para pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
seguintes condicoes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° (décimo terceiro) saldrio dos
empregados vinculados ao contrato, quando devido;
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b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a um terco de férias previsto na
Constitui¢do, quando do gozo de férias pelos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) saldrio
proporcional, férias proporcionais e a indenizacdo compensatoria porventura devida sobre o
FGTS, quando da demissao/dispensa de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisdrias;

e) o saldo restante, com a execuc¢do completa do contrato, apdés a comprovagao, por
parte da empresa, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao
servico contratado.

25.2. A movimentacdo da conta vinculada serd realizada mediante autorizacdo da Enap,
exclusivamente para o pagamento dessas obrigagdes.

25.3. O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatdrio dos valores das seguintes
previsoes:

25.3.1. 13° salario;

25.3.2. Férias e Abono de Férias;

25.3.3. Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;
25.3.4. Impacto sobre férias e 13° salario.

254. A Enap deverd firmar acordo de cooperagdo com instituicdo bancdria oficial,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada.

25.5. A assinatura do contrato de prestagdo de servigos serd precedida dos seguintes atos:

25.5.1. Solicitagao da Enap mediante oficio, de abertura de conta corrente vinculada -
bloqueada para movimentacdo, no nome da CONTRATADA, conforme disposto no subitem
24.1 deste instrumento;

25.5.1.1. Em caso de atraso ou impedimento tempordrio de abertura de conta
corrente vinculada junto as instituicdes bancdrias oficiais, a parte CONTRATADA devera
efetuar o imediato depdsito de todos os valores referentes as provisdes de encargos
trabalhistas in continenti a sua regularizagao.

25.5.2. Assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizagdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que permita a Enap ter acesso

aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo da
Enap.

25.5.2.1 Os custos de manutencdo da conta vinculada junto a institui¢do
financeira oficial deverdo ser suportados pela CONTRATADA.

25.5.3. O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanga ou outro
definido no acordo de cooperagdo, desde que obtenha maior rentabilidade.

25.5.4. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados no
subitem 24.3 deste instrumento, depositados em conta vinculada, deixardo de compor o valor
mensal a ser pago diretamente a CONTRATADA.

19



m Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Gestdo Interna

25.5.5. O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, 23,33% da remuneragdo
mensal, devera ser integralmente depositado durante a primeira vigéncia do contrato.

25.5.6. A CONTRATADA podera solicitar a autorizagdo da Enap para utilizar os
valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizagdes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato.

25.5.7. Para a liberagdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de
eventuais indenizacdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato,
a licitante vencedora devera apresentar a Enap os documentos comprobatérios da ocorréncia
das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

25.5.8. A Enap expedird, apos a confirmagdo da ocorréncia da indenizagdo trabalhista
e a conferencia dos célculos, a autorizagdo para a movimentacdo, encaminhando a referida
autorizagdo a institui¢do financeira oficial no prazo maximo de cinco dias uteis, a contar da
data da apresentacdo dos documentos comprobatérios da CONTRATADA.

25.5.9. A autorizagdo de que trata o subitem anterior deverd especificar que a
movimentacdo serd exclusiva para a transferéncia bancdria para a conta corrente dos
trabalhadores favorecidos.

25.5.10. A CONTRATADA deverd apresentar a Enap no prazo maximo de trés dias, o
comprovante das transferéncias bancdrias realizadas para a quitagdo das obrigacdes
trabalhistas.

25.5.11. O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado 8 CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presenga do sindicato da categoria correspondente
aos servigos contratados, apds a comprovagao da quitacdao de todos os encargos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao servigo contratado.

25.5.12. Os valores provisionados para atendimento do subitem 24.3 deste instrumento
serdo discriminados conforme tabela abaixo:

13° Salario 8,33%
Férias e Abono de Férias 12,10%
Adicional do FGTS Rescisao sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
Grupo A sobre Férias e 13° Salario * 7,39% 7,60% 7,82%
Total 32,82% 33,03% 33,25%

26. DAS SANCOES E DAS PENALIDADES

26.1. Comete infragdo administrativa, nos termos das Leis n°® 8.666/93 e 10.520/2002 e do
5.450/2005, a licitante/adjudicataria que:

26.1.1. nao assinar o contrato, quando convocada dentro do prazo de validade da
proposta;

26.1.2. apresentar documentacdo falsa;

26.1.3. deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
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26.1.4. ndo mantiver a sua proposta dentro do prazo de validade;
26.1.5. comportar-se de modo inidoneo;
26.1.5.1. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaracdo falsa quanto as
condicdes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os
licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo apds o encerramento da fase de lances;
26.1.6. cometer fraude fiscal;
26.1.7. fizer declaracgdo falsa;
26.1.8. ensejar o retardamento da execucdo do certame;

26.1.9. falhar ou fraudar na execucao do contrato.

26.2. A licitante/adjudicatdria que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem
anterior ficard sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangdes:

26.2.1. multa de 15% (quinze por cento) sobre o valor estimado do(s) item (s)
prejudicado(s) pela conduta do licitante;

26.2.2. impedimento de licitar e de contratar com o Orgdo e descredenciamento no
SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

26.2.3. a penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais
sangoes.

26.3. Comete infragdo administrativa, ainda, nos termos das Leis n°s 8.666, de 1993, e 10.520,
de 2002, do Decreto n° 5.450, de 2005, a Contratada que:

26.3.1. deixar de executar total ou parcialmente o contrato;

26.3.2. apresentar documentacao falsa;

263.3. comportar-se de modo inidoneo;

26.3.4. cometer fraude fiscal;

26.3.5. descumprir qualquer dos deveres elencados no Edital ou no Contrato.

26.4. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem acima ficara
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal as seguintes sangdes:

26.4.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que ndo
acarretarem prejuizos significativos ao objeto da contratacio;

26.4.2. multa:

26.4.2.1. moratéria de 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor mensal da contratagdo, até o limite de 15 (quinze) dias.

26.4.2.2. compensatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, no
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caso de inexecugao total ou parcial da obrigacdo assumida.

26.4.3. suspensdo de licitar e impedimento de contratar com a Enap pelo prazo de até 2
(dois) anos.

26.4.4. impedimento de licitar e contratar com a Administragdo Publica Federal e
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até 5 (cinco) anos.

26.4.5. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Administragao pelos prejuizos causados.

26.4.6. a penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais
sancgoes.

26.5. Também ficam sujeitas as penalidades de suspensdo de licitar e impedimento de
contratar com o 6rgdo licitante e de declaracdo de inidoneidade, previstas no subitem anterior,
as empresas ou profissionais que, em razdo do contrato decorrente desta licitagdo:

26.5.1. tenham sofrido condenagdes definitivas por praticarem, por meio doloso,
fraude fiscal no recolhimento de tributos;

26.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitagao;

26.5.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracio em
virtude de atos ilicitos praticados.

26.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa, observando-se o procedimento
previsto na Lei n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n° 9784, de 1999.

26.7. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a gravidade
da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a
Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.

26.8. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for
0 caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

26.9. O nado recolhimento do FGTS dos empregados e das demais contribui¢cdes sociais
previdencidrias, bem como o ndo pagamento do saldrio, do vale transporte e do auxilio
alimentacdo, constitui falta grave, compreendida como falha na execu¢do do contrato e podera
dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes supracitadas,
inclusive a declaracdo de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art.
7° da Lei n.° 10.520/2002.

26.10. Pelo descumprimento das obrigacdes contratuais, sem prejuizo das sangdes

estabelecidas, a Contratada estard sujeita a aplicacdo de multas, conforme graduacio
estabelecida a seguir:
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Grau Correspondéncia
1 0,2% do valor mensal
2 0,4% do valor mensal
3 0,8% do valor mensal
4 1,0% do valor mensal
5 1,5% do valor mensal
6 1,6% do valor mensal
Descricao Grau Incidéncia
Permitir situac@o que crie a possibilidade de causar lesdao A
6 Por ocorréncia
corporal ou morte
Suspender ou interromper, total ou parcialmente, salvo . .
i . . . Por dia e por unidade
motivo de forca maior ou caso fortuito reconhecido pela | 6 .
. ~ . . de atendimento
Administracdo, os servigos contratuais
Manter funciondrio sem qualificagdo para executar os A
) 4 Por ocorréncia
servigcos contratados
Retirar da Enap quaisquer equipamentos ou materiais de Por item e bor
consumo, previstos em contrato, sem autorizacdo prévia | 4 nep
p ocorréncia
do responsavel
Permitir a presenga de empregado ndo uniformizado ou
. : Por empregado e por
com uniforme manchado, sujo, mal apresentado e/ou sem 2 S,
. ocorréncia
crachd
Recusar-se a executar servigos previstos em contrato ou a
realizar a corre¢do de falhas e/ou defeitos na execucdo | 2 Por servigo e por dia
contratual, determinada pela fiscalizagao
Retirar funciondrios das dependéncias da Enap sem 5 Por empregado e por
anuéncia prévia do fiscal do contrato dia
Deixar de fornecer os equipamentos e/ou 0s materiais
relacionados no contrato em perfeitas condi¢des de usoe | 4 Por item e por dia
em quantidade suficiente
Deixar de prestar manutencdo aos equipamentos e de . .
P ~ Hene quip 2 Por item e por dia
zelar pelas instalagdes utilizadas na Enap
Deixar de manter em estoque o material de consumo . .
N .l 2 Por item e por dia
discriminado no contrato para consumo didrio
Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade 1 Por empregado e por
e a pontualidade de seus funcionérios dia
Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrucdo N
. 2 Por ocorréncia
complementar do fiscal do contrato
Deixar de substituir empregado que se conduza de modo ’ Por empregado e por
inconveniente dentro do prazo estabelecido em contrato. dia
. Por ocorréncia e por
Deixar de pagar os vales transporte na data avencada 5 dia p
. .~ Por ocorréncia e por
Deixar de pagar os vales refeicdes na data avengada 5 dia p
Deixar de pagar o saldrio dos funciondrios na data 6 Por ocorréncia e por
avencada dia
Deixar de apresentar a documentagdo trabalhista e/ou A
. - . 4 Por ocorréncia
previdencidria prevista no contrato
. - . Por empregado e por
Deixar de efetuar a reposicao de funciondrios 2 P dii p
Deixar de substituir os equipamentos que apresentarem | 3 Por item e por dia
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defeito

Deixar de fornecer EPI’s aos seus empregados e por de

Por empregado e por

impor penalidades aqueles que se negarem a usa-los ocorréncia
Deixar de fornecer os uniformes, previstos em contrato, Por empregado e por
no prazo fixado dia

Deixar de apresentar garantia contratual Por dia

Deixar de providenciar treinamento para seus
funciondrios conforme previsto na relacdo de obrigacdes
da contratada

Por ocorréncia

Deixar de cumprir os itens do contrato € seus anexos nao
previstos nesta tabela de multas

Por item e por
ocorréncia

Deixar de cumprir quais dos itens do contrato e seus
anexos nao previstos nesta tabela de multas, apds

Por item e por

reincidéncia formalmente notificada pelo fiscal do ocorréncia
contrato

Deixar de substituir o/s empregado/s do Servi¢o que, na
avaliacdo periddica, ndo obtiver a mencdo minima | 6

estipulada pela Contratante.

Por ocorréncia e por
empregado

27. DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E ACEITE DOS
SERVICOS

27.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite dos servicos, o
cumprimento de todas as obrigacdes e especificacdes descritas neste instrumento durante o
decurso da execucdo do contrato.

27.2. Periodicamente, os servicos serdo avaliados pelas &4reas tomadoras por meio de
questiondrios nos quais constardo quesitos a sobre a eficiéncia, qualidade, pontualidade,
agilidade e outros elementos que possam aferir a compatibilidade dos servicos com as
especificagcdes contidas neste instrumento.

27.2.1. O instrumento de avaliacdo dos servigcos serd elaborado pela Contratante de
forma a contemplar todos os requisitos de habilidade, qualificagdo, postura e conduta dos
empregados alocados nas diversas PA.

28. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

28.1. A fiscalizacdo e o acompanhamento da prestacdo dos servicos caberd diretamente a
Enap, por meio da Diretoria de Gestao Interna, especificamente por servidores designados, a
quem competird verificar se a empresa estd executando corretamente o objeto do contratado,
obedecendo aos termos do Contrato e os demais documentos que o integram, bem como ao
Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de Prestacdo de Servicos, consubstanciado no ANEXO IV
a Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, correspondente ao ANEXO III da
Instrucdo Normativa n° 6, de 23 de dezembro de 2013 .

28.1.1 Compdem a fiscalizagdo do contrato:
a) Gestor do Contrato
b) Fiscal Administrativo do Contrato

c¢) Fiscal Técnico do Contrato

28.1.2 Compete ao Gestor do Contrato:
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a) coordenar e comandar o processo de fiscalizagdo da execucdo contratual;

b) informar a Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servigos prestados pela contratada;

¢) propor solucdes para regularizacao das faltas e problemas observados e san¢des

que entender cabiveis, de acordo com as disposi¢des contidas na Instru¢do Normativa n°® 2 —
SLTI/MP.

28.1.3 Compete ao Fiscal Administrativo do Contrato:
a) auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscaliza¢do dos aspectos administrativos
do contrato;
b) manter interlocu¢do com a supervisdo da empresa para sanar eventuais falhas e
problemas na execucdo do contrato;

28.1.4 Compete ao Fiscal Técnico do Contrato:

a) auxiliar o Gestor do Contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato, em
especial quanto a qualidade dos servigos prestados nas unidades da Enap;

b) comunicar ao Gestor do Contrato, por meio formal eletronico ou fisico, as
eventuais falhas e faltas cometidas pelos empregados dos servigos na execucdao do objeto do
contrato, relativamente a sua conduta no atendimento interno e externo, uso regular do
uniforme, uso dos equipamentos, uso do correio eletrOnico institucional entre outras
ocorréncia que possa afetar a qualidade dos servigos contratados;

c) preencher e encaminhar ao Gestor do Contrato, periodicamente, o0s
questiondrios de avaliacdo e relatorios de qualidade dos servigos;

28.2. Os fiscais e/ou o gestor do contrato ndo terdo nenhum poder de mando, geréncia ou
controle sobre os empregados designados pela empresa para a execugdo dos servigos, objeto
deste instrumento, cabendo-lhes no acompanhamento e na fiscalizagdo do contrato, registrar
as ocorréncias relacionadas a sua execu¢do, comunicando a empresa, por meio do seu
representante e/ou preposto, as providéncias necessdrias a sua regularizacdo, as quais deverdao
ser atendidas de imediato, salvo motivo de for¢a maior.

28.3. A fiscalizagdo serd exercida no interesse da Administra¢do e nao excluird nem reduzird a
responsabilidade da empresa Contratada, inclusive perante terceiros, por quaisquer
irregularidades, e, na sua ocorréncia, nao implicard corresponsabilidade do Poder Publico ou
de seus agentes e/ou prepostos.

28.3.1. Qualquer exigéncia da fiscalizacdo, inerente ao objeto e termos do presente
instrumento, devera ser prontamente atendida pela empresa, sem Onus para a Enap.

28.4. A fiscalizagdo e o acompanhamento da execucdo do contrato consistem na verificacao
da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, aplicando-se, no que couber, o disposto no
Capitulo “DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS
CONTRATOS” da Instru¢do Normativa n° 2, de 30/04/2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao/MP.

28.4.1. Além das disposi¢des previstas no Capitulo, a fiscalizacdo contratual dos
servicos continuados deverd seguir o disposto no Anexo IV da referida Instrucdo Normativa.

28.4.2. Para mensurar a qualidade dos servigos prestados e nivel de satisfacdo dos

tomadores do servigco serdo elaborados questiondrios a serem respondidos pelos fiscais
técnicos descentralizados.
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29. DO PAGAMENTO

29.1. O pagamento serd efetuado, mensalmente, pela Enap até o 5° (quinto) dia ttil do més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura
(acompanhada relatério mensal de acompanhamento contratual), devidamente atestada pelo
setor competente.

29.2. Em caso de irregularidade ou imperfei¢cdes na emissao dos documentos fiscais, o prazo
de pagamento serd contado a partir da sua reapresentacdo, desde que devidamente
regularizado.

29.3. O pagamento serd creditado em nome da empresa, por meio de ordem bancdria contra a
entidade bancdria explicitada em sua proposta (banco, agéncia, localidade e n° da conta-
corrente) em que devera ser efetivado o crédito.

29.4. A Nota Fiscal/Fatura correspondente devera ser entregue, pela empresa, diretamente ao
Gestor do Contrato, que somente a liberard para pagamento apds atestar a prestacdo dos
servigos, e observado os seguintes procedimentos:

29.4.1. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada das
seguintes comprovagdes:

a) do pagamento da remuneragdo e das contribui¢des sociais (FGTS e Previdéncia
Social), correspondentes a0 més da ultima Nota Fiscal ou Fatura vencida, compativel com os
empregados vinculados a execugdo contratual, nominalmente identificados, na forma do
paragrafo 4° do art. 31 da Lei n° 9.032/95;

b) da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta “on-line” ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagao
mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666/93; e,

¢) do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a dltima Nota
Fiscal/Fatura que tenha sido paga pela Administragao.

29.4.1.1. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e as
relativas ao FGTS ensejard o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
sangOes cabivelis.

29.5. Serdo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e
contribuicdes previstas na legislacdo pertinente, cujos valores e percentuais respectivos
deverdo estar discriminados em local proprio do documento fiscal de cobranca.

29.6. No caso de situagdo de isencdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou
contribuicdo, deverd ser consignado no corpo do documento fiscal a condi¢do da
excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaracdo de
isencdo e responsabilidade fiscal, assinada pelo representante legal da empresa, com fins
especificos e para todos os efeitos, de que € inscrita/enquadrada em sistema de apuragdo e
recolhimento de impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos os requisitos
para beneficiar-se da condi¢do, nos termos da lei.

29.7. Poderao ser descontadas do pagamento, eventuais multas e san¢des pendentes sobre a
empresa.

29.8. Nenhum pagamento serd realizado a empresa, enquanto pendente de liquidagao,
qualquer obrigacao financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia contratual, sem que
26



m Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Gestdo Interna
isso gere direito a reajustamento e/ou atualizag@o de valor, ou quaisquer 6nus para a Enap.

29.9. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficard convencionada a taxa de encargos moratérios
devida pela Enap, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento,
mediante a aplicac@o da seguinte férmula:

EM=IxNx VP
Onde:
EM = Encargos Moratérios;
N = Nuamero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento);
I = Indice de compensagio financeira, assim apurado:
I=(TX/100) — I=(6/1000 —  1=0,00016438
365 36

29.9.1. A compensacdo financeira prevista nesta condicdo serd cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.

29.10. O pagamento de qualquer fatura poderd ser suspenso no caso da existéncia de débitos
da empresa com terceiros, estes relacionados com os servicos contratados e que, a juizo da
Enap, possam causar-lhe prejuizo ou colocar em risco a prestagdo dos servicos. Regularizada
a pendéncia, a liquidacao da fatura serd efetuada sem que a empresa seja devida correcdo ou
indenizacdo.

30. DA MANUTENCAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

30.1. As eventuais solicitacdes deverdo estar acompanhadas de planilhas de custos e formacgao
de precos e documentos que comprovem a superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou
impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, caso de forca maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando dlea econdmica extraordindria ou extracontratual, porém de
consequéncias incalculdveis, demonstrando o seu impacto nos custos do contrato.

DA REPACTUACAOQO

30.2. A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, deverd ser utilizada nas
contratagdes de servicos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, desde que seja
observado o interregno minimo de um ano das datas dos or¢camentos aos quais a proposta se
referir, conforme estabelece o art. 5° do Decreto n° 2.271, de 1997.

30.3. A repactuacdo para fazer face a elevacdo dos custos da contratacdo, respeitada a
anualidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, € direito do
contratado, e ndo podera alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, conforme
estabelece o art. 37, inciso XXI da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, sendo
assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condi¢des efetivas da proposta.

30.4. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessdrias em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacao de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servigo.

27



m Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Gestdo Interna
30.5. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases

diferenciadas, a repactuacdo deverd ser dividida em tantas quanto forem os acordos, dissidios
ou convengodes coletivas das categorias envolvidas na contratagdo.

30.6. A repactuacio para reajuste do contrato em razdo de novo acordo, dissidio ou convengdo
coletiva deve repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses
instrumentos.

30.7. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacao serda contado a partir:

I - da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento
convocatério, em relacdo aos custos com a execugdo do servigo decorrentes do mercado, tais
como o custo dos materiais e equipamentos necessdrios a execugdo do servigo; ou

IT - da data do acordo, conven¢do ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente,
vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a variacdo dos custos for decorrente da
mao-de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.".

30.8. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data do
fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacao.

30.9. As repactuacdes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formacdo de precos ou do novo acordo conveng¢do ou dissidio coletivo que
fundamenta a repactuagdo, conforme for a variacao de custos objeto da repactuacdo, devendo
ser pleiteada pela Contratada, até a data da prorrogacdo da vigéncia do Contrato, sob pena de
preclusdo do seu direito a repactuacdo, no caso de solicitacao intempestiva.

30.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal,
sentenc¢a normativa, acordo coletivo ou convencao coletiva.

30.11. Quando da solicitagcdo da repactuacdo para fazer jus a variacdo de custos decorrente do
mercado, esta somente serd concedida mediante a comprovagao pelo contratado do aumento
dos custos, considerando-se:

I - os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragdo;
IT - a nova planilha com a variacdo dos custos apresentada;

IIT - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes.

30.11.1. Sera permitida a repactuacdo dos insumos desde que o indice setorial ou a
comprovagdo da variagdo dos componentes, inclusive com apresentacdo das Notas Fiscais, ndo
se configurem com variacdo percentual superior ao Indice de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE), acumulado no mesmo periodo, sendo este o limite méximo para a correcdo dos
insumos.

30.11.2. A decisao sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de

sessenta dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos
custos.
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30.11.3. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a Contratada

ndo cumprir os atos ou apresentar a documentagdo solicitada pela Contratante para a
comprovacgdo da variacdo dos custos.

30.11.4. A CONTRATANTE podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de
custos alegada pela contratada.

30.11.5. As repactuacdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de
apostilamento, e ndo poderdo alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, exceto
quando coincidirem com a prorrogacdo contratual, em que deverdo ser formalizadas por
aditamento.

30.12. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias iniciadas
observando-se o seguinte:

I - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

IT - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessao das proximas repactuacdes futuras; ou

Il - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagdo envolver revisao do custo de mao-de-obra em que o préprio fato gerador, na forma
de acordo, convengao ou sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo
esta ser considerada para efeito de compensacao do pagamento devido, assim como para a
contagem da anualidade em repactuagdes futuras;

30.12.1. Os efeitos financeiros da repactuagcdo deverdo ocorrer exclusivamente para os
itens que a motivaram, e apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

30.13. As repactuacdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento,
a manutencao do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n°
8.666, de 1993".

30.14. A empresa contratada para a execug¢do de remanescente de servico tem direito a
repactuacdo nas mesmas condigdes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente
contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratagdo, conforme
determina o art. 24, inciso XI da Lei n° 8.666, de 1993".

30.15. O reenquadramento da empresa, qual seja, lucro real, presumido ou simples nacional,
s6 poderd ocorrer nas renovagdes contratuais. Se este ocorrer antes, a empresa nao podera
solicitar revisdo dos pregos.

31. DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

31.1. A Contratada ndo poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o
objeto do Contrato.

31.2. A fusdo, cisdo ou incorporagdo, s6 serdo admitidas, com o consentimento prévio da
Contratante, por escrito e desde que ndo afete a boa execu¢do do Contrato.

32. DA INEXECUCAO E DA RESCISAO

32.1. A inexecucdo total ou parcial do Contrato ensejard sua rescisdo, com as consequéncias
contratuais, de acordo com o disposto nos artigos 78 a 80 da Lei 8.666/93 e alteracGes
posteriores.
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32.2. Sdo motivos para rescisdo do presente Contrato:

32.2.1. O ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos ou
prazos;

32.2.2. O cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos e
prazos;

32.2.3. A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo do fornecimento, nos prazos estipulados;

32.2.4. O atraso injustificado da prestagdo dos servicos;

32.2.5. A paralisacdo da prestacdo dos servicos, sem justa causa e prévia comunicagao
a Contratante;

32.2.6. A subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado
com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporacdo ndo admitidas no Edital e no Contrato;

32.2.7. O desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

32.2.8. O cometimento reiterado de faltas na sua execug¢ao, anotadas na forma do § 1°
do Art. 67, da Lei n° 8.666/93;

32.2.9. A decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
32.2.10. A dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado;

32.2.11. A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execugdo do contrato;

32.2.12. Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela médxima autoridade da esfera administrativa a que estd
subordinado o Contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o Contrato;

32.2.13. A supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificag@o do valor inicial do Contrato além do limite permitido no § 1° do Art.
65, da Lei n°® 8.666/93;

32.2.14. A suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracio, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacio
da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizagdes pelas sucessivas €
contratualmente imprevistas desmobilizacdes e mobilizacdes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigagdes
assumidas até que seja normalizada a situacdo;

32.2.15. O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes dos servicos prestados ou fornecimento, ou parcelas destes, ja
recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacao da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento

30



m Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Gestdo Interna
de suas obrigacdes até que seja normalizada a situagdo;

32.2.16. A nio liberacdo, por parte da Administracio, de area, local ou objeto para
execugdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais e das fontes de materiais
naturais porventura especificadas no Termo de Referéncia, Anexo I do Edital.

32.2.17. A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior regularmente comprovada,
impeditiva da execuc@o do Contrato; e

32.2.18. Descumprimento do disposto no Inciso V do Art. 27, da Lei n° 8.666/93, sem
prejuizo das sancOes penais cabiveis.

32.3. Os casos de rescisdo serao formalmente motivados nos autos do processo, assegurado o
contraditorio e a ampla defesa.

32.4. A rescisao do Contrato podera ser:

32.4.1. Determinada por ato unilateral e por escrito da Administragdo, nos casos
enumerados nos incisos I a XII, e XVII do Art. 78, da Lei n°® 8666/93;

32.4.2. Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da
licitagdo, desde que haja conveniéncia para a Administracao; e

32.4.3. Judicial, nos termos da legislagao.

32.5. A rescisdo administrativa ou amigavel deverd ser precedida de autorizagdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

32.6. Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos XII a XVII do Art. 78, da Lei n°
8.666/93, sem que haja culpa da Contratada, serd esta ressarcida dos prejuizos regularmente
comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

32.6.1. Devolugao de garantia;
32.6.2. Pagamentos devidos pela execucdo do Contrato até a data da rescisio; e
32.6.3. Pagamento do custo da desmobilizagdo.

32.7. Ocorrendo impedimento, paralisacdo ou sustacdo do Contrato, o cronograma de
execugao serd prorrogado automaticamente por igual tempo.

32.8. A rescisdo por descumprimento das cldusulas contratuais acarretard a retencao dos
créditos decorrentes do Contrato, até o limite dos prejuizos causados a Contratante, além das
sancdes previstas neste Instrumento.

32.9. Quando da rescisdo contratual, a Contratante verificard o pagamento pela contratada das
verbas rescisdrias ou a comprovacdo de que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢do do contrato de trabalho,
conforme determina o art. 35 da IN/MP n° 2, 2008.

32.10. Dar4 ensejo a rescisdo contratual o descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a
nao manuten¢do das condi¢des de habilitacdo pelo contratado, conforme o disposto no art. 34-
A da IN/MP n° 2, de 2008.
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33. DAS CONSIDERA COES FINAIS

33.1. A autoridade competente para aprovacdo do procedimento licitatério somente poderd
revogar a licitacdo por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anulé-la
por ilegalidade, de oficio ou por provocacdo de terceiros, mediante parecer escrito e
devidamente fundamentado, dando ciéncia aos participantes, na forma da legislagdo vigente.
33.2. E facultado ao Pregoeiro ou 2 autoridade superior, em qualquer fase deste Pregdo,
promover diligéncias destinadas a esclarecer ou completar a instrucdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de informacdo ou de documentos que deveriam constar originariamente da
proposta ou da documentagdo.

33.3. As licitantes ndo terdo direito a indenizacdo em decorréncia da anulagdo deste
procedimento licitatério, ressalvado o direito, em caso de boa-fé, de ressarcimento pelos
encargos que tiverem suportado no cumprimento da obrigacao assumida.

33.4. Este Pregdo podera ter a data de abertura da sessdo publica transferida, por conveniéncia
exclusiva da Enap.

33.5. O desatendimento de exigéncias formais nio essenciais ndo importard no afastamento da
licitante, desde que seja possivel a aferi¢do das suas qualificacdes e a exata compreensdo da
sua proposta, durante a realizacdo da sessao publica de pregao.

33.6. As licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentacdo de suas propostas e
a Enap ndo serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
conducdo ou do resultado do procedimento licitatorio.

33.7. As questdes decorrentes da execugdo deste instrumento, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, deverdo ser processadas e julgadas na Justica Federal, Secio Judicidria
do Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro.

33.8. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pregoeiro, com observancia das disposi¢cdes
constantes das Leis n® 4.520/2002 e 8.666/1993 e do Decretos n°® 5.450/2005.

33.9. As partes elegem o foro da Secdo Judiciaria Federal do Distrito Federal, com rentincia
de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir quaisquer dividas que surgirem
na execucdo do presente Edital.

34 - DOS ANEXOS
34.1 — Sao partes integrantes deste Edital os seguintes Anexos:

ANEXOI- Termo de Referéncia

ANEXO I-A - Especificag¢des Técnicas

ANEXO I-B - Modelo de Proposta Comercial

ANEXO I-C - Planilha de Custos e Formagao de Precos

ANEXO II - Valores Maximos Admissiveis

ANEXO III - Modelo de Declaracao de Contratos Firmados com a Iniciativa Privada
e a Administragdo Puiblica

ANEXO IV - Minuta do Contrato

Brasilia-DF, 25 de novembro de 2016.

Eduardo Miranda Lopes
Pregoeiro
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ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servigos terceirizados, na forma de execucgdo indireta, para atender as
demandas administrativas e operacionais/auxiliares de natureza complementar e acessorias da
Escola Nacional de Administragdo Publica - Enap, conforme condi¢des e especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia, seus anexos e legislac@o correlata.

1.2. Detalhamento do objeto:

Item Codigo CBO Servicos Quantidade
MTE de postos
Recepcionistas Nivel — I - atendimento com
1 4221-05 habilidade de comunica¢io em Libras 1
Recepcionistas Nivel — II — ensino superior
2 4221-05 completo, dominio de lingua estrangeira e com 2

habilidade de comunica¢ao em Libras

Design Gréafico - equivalente a um profissional

3 2624-10 . . 1
com curso superior em artes graficas
4 2611-25 Jornalistas - atividade de comunicagdo 2
2.DOS OBJETIVOS

Dos objetivos da contratacao

2.1 O objetivo geral da contratacdo € prover a Escola Nacional de Administracdo Publica de
servicos profissionais de recepcao de pessoas com habilidade de se comunicar em Lingua
Brasileira de Sinais — Libras. O servico de desing grafico e de comunicagdo objetiva garantir a
manutencao das atividades finalisticas da institui¢do com qualidade e eficiéncia. O servigo de
jornalista visa promover a comunica¢do interna, dinamizando o clima organizacional, a
circulagdo eficaz das informagdes, a integracao entre servidores, coordenagdes e diretorias da
Enap.

2.1.1) garantir as condi¢Oes de acessibilidade relativas a plena comunicagdo entre
prestadores e tomadores dos servigos educacionais (servidores, alunos e professores) em suas
dependéncias;

2.1.2) atender as exigéncias da Lei n® 13.146 de 6 de julho de 2015.

2.2. Os objetivos especificos da contratagio sdo:

a) dotar a Enap de servico de recep¢do acessivel para realizagdo de atividades
administrativas e operacionais/auxiliares de natureza complementar e acessOrias e,
consequentemente, reduzir a execugao destas atividades por servidores;

b) prover as recepcOes das unidades da Enap de profissionais para identificacao,
controle de acesso e direcionamento de visitantes, em busca da agilidade e eficiéncia aos
atendimentos realizados pela equipe técnica, primando pela comunica¢do universal e garantia
de igualdade as pessoas com deficiéncia;

C) garantir os servicos de criacdo e desenvolvimento de materiais, editoracdo
gréafica das pecas de publicidade e publica¢gdes da institui¢do;
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d) prestar atividades de apoio e desenvolvimento de contetido por meio eletronico;

e) promover a comunicagcdo interna, dinamizando o clima organizacional, a
circulacdo eficaz das informacdes, a integracao entre servidores, coordenacgdes e diretorias da
Enap. Nesse sentido, estdo previstas as seguintes agdes: campanhas de sensibilizacdo dos
servidores; mensagens institucionais por lista global; mensagem de boas-vindas aos novos
servidores; envio de cartdo para aniversariantes; cartazes afixados na Escola; levantamento de
pautas de interesse para os servidores na intranet.

3. DA JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO
Da justificativa da terceirizacao dos servigos de apoio administrativo

3.1 O Decreto-Lei n° 200/67, ao dispor sobre a organizacdo da Administracdo Federal e
estabelecer diretrizes para a Reforma Administrativa, editou varias normas gerais e especiais,
disciplinando que a Administragdo pode desobrigar-se da realizacio material de tarefas
executivas (acessdrias), recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta. A referida regra
foi fixada visando impedir o crescimento desmesurado da maquina administrativa. Nesse
sentido, buscou-se desonerar os servidores da execucdo de atividades acessoérias, atribuindo-
lhes as tarefas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle.

3.2. Embora possivel desde 1967, a terceirizacdo — prestacdo de servicos acessorios — sO se
desenvolveu na Administracao Publica na década de 1990, apds aprovagao do Plano Diretor
da Reforma Administrativa do Estado, em 1995. A partir desse momento, a politica de pessoal
foi direcionada para:

a) criacdo de novas carreiras de nivel superior (tipificadas como as carreiras de
Estado);

b) extin¢do de varios cargos de provimento efetivo de niveis intermedidrio e auxiliar
(por meio da Lei n°® 9.632/2008, cerca de 10 mil cargos efetivos foram extintos);

c) ndo-autorizagdo de concurso publico de cargos pertencentes ao Plano de
Classificacdo de Cargos (PCC) — hoje Plano Geral do Poder Executivo;

d) adogdo da politica de contratacdo de servicos, regulamentada pelo Decreto n°
2.271/97.

3.3. Ademais, o artigo 6° da Instrucio Normativa n° 2/2008 — SLTI/MP e suas alteracdes
prevé que os servicos de apoio a realizagdo das atividades essenciais ao cumprimento da
missdo institucional do érgdo serdo, preferencialmente, objeto de execucdo indireta.

Da justificativa/enquadramento em servico comum

3.4. O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de servicos comuns de que trata a Lei
n° 10.520/02 e o Decreto n°® 5.450/05, por possuir padroes de desempenho e qualidade
objetivamente definidos, mediante as especificacdes usuais do mercado, podendo, portanto,
ser licitado por meio da modalidade Pregdo Eletronico, com sessdo publica do tipo MENOR
PRECO GLOBAL ANUAL, em face de se tratar de licitacdo do tipo “menor preco”, bem
como da natureza do servico envolvido — servico comum.

Da justificativa de continuidade dos servigos

3.5. Os servicos ora contratados serdo caracterizados como de apoio a realizagdo das
atividades essenciais ao cumprimento da missdo institucional da Enap, considerando que,
embora seja caracterizada como escola, a Enap possui cronograma de atividades ininterruptas
de apoio aos docentes, alunos e demais usudrios da institui¢do.
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Da justificativa de relacdo entre a demanda e as quantidades requeridas

3.6. Para fazer o levantamento das quantidades necessdrias dos servicos, foi realizado um
estudo das quantidades locais que demandam atendimento (recep¢do do hall principal e
recepcdo do alojamento) e das unidades administrativas que fazem atendimento diretamente
ao publico em geral (gabinete da presidéncia, diretorias, coordenacOes-gerais, secretaria
escolar e o Complexo Interativo da Enap com seus trés espagos: Nexus, Inovattio e Gnova.

Da justificativa para ndo participagdo de empresas que estejam reunidas em consorcio

3.7. Nao poderao participar do Pregdo as empresas que estejam reunidas em consdrcio e sejam
controladoras, coligadas ou subsididrias entre si, quaisquer que sejam sua forma de
constituicao.

3.7.1. Tal vedacdo deve-se pelo fato de que o objeto ndo apresenta alta complexidade
técnica que impossibilite a participacdo de empresas de forma individual, nem tampouco de
grande vulto, ndo sendo necessdria a juncdo de empresas para sua perfeita execugdo,
ampliando sobremodo a competitividade do certame.

4. DA FUNDAMENTACAO

4.1. Este documento foi elaborado com base na Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, na Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998, no Decreto n° 5.450,
de 31 de maio de 2005, no Decreto n° 2.271, de 7 de junho de 1997, na Instru¢do Normativa
n°® 2, de 30 de abril de 2008 e suas alteragdes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao e legislagdo correlata,
se constituindo como pega integrante do procedimento licitatério.

5. DA CLASSIFICACAO E DA REMUNERACAO DOS SERVICOS
5.1. Os servigos estdo descritos Classificacao Brasileira de Ocupagdes — CBO.

5.1.1 Para os servigos de recepcionistas, embora as atribuicdes minimas exigidas neste
Termo de Referéncia sejam as mesmas da CBO, o nivel da qualificacdo exigida para a
execugao dos servigos especificados nao estao registrado na aludida classificagao, motivo pelo
qual faz-se necessdria a adoc¢do de critérios subsididrios para composi¢do das tarefas e da
remuneracao do profissional que executard as atividades previstas para cada posto de servico.

5.1.2. A ndo adocdo do piso salarial previsto nas convengdes coletivas de trabalho que
regem a categoria de recepcionista se justifica na medida em que elas se referem a
escolaridade e atribui¢cdes previstas no Codigo Brasileiro de Ocupag¢do — CBO, o qual ndo
contempla a necessidade de comunicagdo em Libras, habilidade que diferencia os
profissionais que a possui em relagdo aos demais, e € sujeito de remuneragdo compativel com
sua formacao.

5.2. No que se refere ao salédrio da categoria Recepcionista Nivel I:

a) foram analisados diversos contratos firmados por 6rgdos publicos para a
categoria de recepcionista (AEB, Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria, , Controladoria
Geral da Unido, Camara dos Deputados, Conselho Nacional do Ministério Publico,
Departamento de Policia Rodovidria Federal, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares,
Ministério da Ciéncia e Tecnologia, Ministério da Educacdo, Ministério da Fazenda,
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Ministério das Comunica¢des, Ministério Pablico Militar, Secretaria de Direitos Humanos,
Secretaria de Promocgdo de Politicas de Igualdade Racial, Supremo Tribunal Federal, Tribunal
Regional Federal da 1* Regiao e Ministério do Meio Ambiente);

b) para a categoria, foi analisada a relacdo valor do posto x valor do salério
quando uma dessas informacdes ndo estivessem presentes no contrato. Assim, aplicou-se o
coeficiente resultante dessa relacdo a informacao disponivel para se obter a informacao oculta;

c) o saldrio da categoria Recepcionista Nivel I foi proposto conforme memoria de
calculo constante no processo, em resumo no quadro abaixo:

ORGAO CT N° ANO SX?,I;A(;}{O ESCOLARIDADE ggﬁi‘;ﬁi LIBRAS | CBO
MC 14 2015 1.626,00 Nivel Médio 44 Nio Sim
ME 22 2015 1.938,01 Nivel Médio 44 Nio Sim
SDH 33 2014 2.009,63 Nivel Médio 44 Sim Sim
AEB 3 2015 2.241,15 Nivel Médio 40 Nio Sim

MCTI 02.0017.00 2014 2.798,01 Nivel Médio 44 Nio Sim
SEPPIR 7 2014 3.009,63 Nivel Médio 40 Nio Sim
CGU 13 2011 1.511,81 Nivel Médio 40 Nio Sim
MMA 29 2015 2.286,49 Nivel Médio 44 Sim Sim
Valor Médio do Salario 2.368,62
d) o saldrio da categoria Recepcionista Nivel II foi proposto conforme memoria de

calculo constante no processo, em resumo no quadro abaixo:

ORGAO | crN | ano | NMOR | gscorarmape |JONNADA I ipras| cBO
SEPPIR 7 2014 3.690,43 Sup. Completo 40 Nao Sim
MC 14 2015 3.826,00 Sup. Completo 33/44 Nio Sim
ME 22 2015 5.346,00 Sup. Completo 44 Nao Sim
MMA 29 2015 5.368,24 Sup. Incompleto 44 Sim Sim
Valor Médio do Salario 4.287,42

5.3. Registre-se que a adocdo da média dos saldrios praticados em diversos 6rgaos publicos
visa manter um equilibrio na relacio da qualidade do servico tomado com o nivel de
satisfacdo e retencdo de profissionais na instituicdo, uma vez que sao notoriamente conhecidos
os beneficios de manuten¢do de uma equipe com conhecimento e memdria institucional, por
mais técnico que o servigo seja.

5.3.1. Os resultados esperados, observada essa condi¢do para a contratagdo, é que os
profissionais que venham a ser alocados nos postos de trabalho da Enap possam permanecer
em atividade na institui¢do pelo maior tempo possivel, de forma a preservar a qualidade dos
servicos oferecidos em fungdo das experiéncias e conhecimentos adquiridos.

5.4. No que se refere ao salério da categoria de Design Grafico:
5.4.1. Para levantamento do saldrio do profissional para prestacdo de servigo de design
grdfico foi efetuada consulta a contratos administrativos e Editais de licitacdes similares, se

construindo uma média dos valores salariais apurados, como o piso da categoria em seu
acordo coletivo de trabalho, como se verifica na tabela abaixo:

36



ORGAO VALOR SALARIO | ESCOLARIDADE ggﬁiﬁg‘; CBO

SENADO 3.319,60 | Nivel Superior 40 Sim

TCU 3.648,80| Nivel Superior 40 Sim

TRT 14° 2.114,75| Nivel Superior 40 Sim

‘;ICN";’)‘II‘(’}?;’ ACF"“V"“@" Coletiva 1.031,96|  Nivel Superior 40 Sim
Valor Médio do Salario 2.528,78

5.5. No que se refere ao saldrio da categoria Jornalista:

5.5.1. Para levantamento do saldrio do profissional para prestacio de servico de
jornalista foi efetuada consulta 2 Convengdo Coletiva de Trabalho 2015/2016, Sindicato dos
Jornalistas Profissionais do Distrito Federal e Sindicato Empresas TV RA Revistas Jornais do
DF.

p JORNADA
ACC VALOR SALARIO | ESCOLARIDADE SEMANAL CBO
Acordo de Convencao Coletiva . . .
SJPDF 3.010,98 Nivel Superior 30 Sim
Valor Médio do Salario 3.010,98

5.6. Os valores salariais dos empregados seguirdo os previstos no item DOS CUSTOS E DA
FORMACAO DE PRECOS deste instrumento.

6. DAS ESPECIFICACOES E DO QUANTITATIVO DOS SERVICOS

6.1. As especificacdes técnicas dos servicos estdo discriminadas no Anexo I-A deste Termo
de Referéncia.

7. DO HORARIO, DO LOCAL E DA EXECUCAO DOS SERVICOS

7.1. Os servicos serdo executados diariamente na sede da Enap, localizada no SAIS Area 2A -
Brasilia/DF, no horéario de expediente, das 7h as 22h.

7.1.1. Eventualmente, os servigos poderdo ser prestados em outros locais onde a sede
da Enap se instalar proviséria ou itinerantemente ou em local que vier a sediar eventos do
orgdo em que se fizer necessario os servigos ora contratados.

7.1.2. A jornada de trabalho dos empregados serd compativel com o previsto na
Convencgao Coletiva de Trabalho e na legislacdo trabalhista vigente, observados os horarios de
funcionamento do expediente regular da Enap e, quando necessdrio, as eventualidades de
funcionamento aos sdbados, domingos e feriados.

7.1.2.1. A jornada de trabalho para pessoa com grau de deficiéncia, transitéria ou
permanente, que exija condi¢des especiais, tais como jornada varidvel e hordrio flexivel,
podera ser reduzida, com proporcionalidade de salario, conforme preconiza o § 2° do art. 35,
do Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999.

7.1.3. A compatibilizacdo do hordrio de funcionamento da Enap e da jornada de
trabalho levard em conta o interesse da Administracao.

7.1.4. Conforme previsio na Convencdo Coletiva de Trabalho serd permitida a
compensac¢do de jornada de prestacio de servicos didrios de forma que:
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a) na eventualidade de necessidade de servico, o empregado alocado podera
trabalhar no dia até 2:00 horas além da jornada diéria regular;

b) o periodo de tempo trabalhado a mais em determinado dia, observado o limite
descrito na alinea “a”, deverd ser compensado na mesma proporcao até o final do més
corrente;

c) o limite miximo de horas acumuladas no més, no interesse da Administracao,
serd de 40:00 horas.
d) o saldo de horas acumuladas no més que ndo forem compensadas até o tltimo

dia util do més de referéncia serdo compensadas compulsoriamente nos dias da primeira
semana do més subsequente;

e) compete a CONTRATADA acompanhar a execucdo e a compensacao da
jornada extra por meio de controle de ponto.
f) compete aos fiscais técnicos descentralizados demandar a realizacao de jornada

estendida de até 2:00 por dia, limitado ao acimulo de 44:00 no més bem como autorizar a
compensacao das horas acumuladas, observando os limites e os prazos estabelecidos neste
Termo de Referéncia;

7.1.4.1. Ficada vedada a realiza¢do de jornada adicional pelo empregado sem a
prévia autorizacao do fiscal técnico descentralizado.

7.1.4.1.1. Na ocorréncia do item anterior, as horas nao serdo computadas como
crédito para compensagao.

8. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

8.1. O julgamento da proposta serd realizado pelo critério do MENOR PRECO GLOBAL
ANUAL, sendo que, para a definicio dos custos unitdrios dos servicos, deverdo ser
preenchidas as Planilhas de Composicdo de Custos e Formacdo de Precos, nos moldes da
Instru¢do Normativa n° 6, de 23 de dezembro de 2013 da Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacao, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

9. DOS CUSTOS E DA FORMACAO DE PRECOS

9.1. A Planilha de Custos e Formacao de Precos deverd conter o detalhamento dos custos que
compdem o pre¢o do servigo, observando as seguintes instrugdes:

9.1.1. As licitantes deverdo apresentar Planilhas de Custos e Formacao de Pregos, por
categoria exigida em cada servigco, nos moldes da Instrucao Normativa n°2, alterada pela IN n°
3, de 15 de outubro de 2009 e IN n° 6, de 23 de dezembro de 2013, com adaptacdes
especificas de cada categoria profissional, observando as condi¢des e especificacdes definidas
neste Termo de Referéncia, sob pena de desclassificacdo da proposta;

9.1.2. Os valores dos saldrios dos empregados para os servicos de Recepcionistas
Niveis I e II, Design Gréfico e Jornalista foram obtidos por meio de pesquisa de mercado ja
inserida neste instrumento.

9.1.2.1. Para fins de composi¢do da planilha de custos dos servicos, a empresa
contratada deverd observar, além de outros elementos, as seguintes informagdes:

. . Jornada de L.
Categoria Escolaridade trabalho Salario
Recepcionista Ensino médio completo — com conhecimento e .
Nivel I habilidades em Libras. 44h semanais | 2.368,22
Recepcionistas Ensino superior completo, dominio de lingua
Nivelp I estrangeira e com habilidade de comunica¢do em | 44h semanais 4.267,72
B Libras.
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Design Grafico ﬁl};lélo superior em instituicdo reconhecida pelo A0h semanais 2.528.78
Jornalista 11:3;1];1(210 superior em instituicdo reconhecida pelo 30h semanais 3.010.98

9.1.3. O percentual dos encargos sociais e trabalhistas, em conformidade com a
legislacdo, incidentes sobre o valor da remuneracao;

9.1.4. O valor dos tributos, em conformidade com a legislacdo, incidentes sobre os
servicos, insumos e demais componentes. Os tributos federais deverdo observar o disposto na
IN/STF/480/2004 e toda legislacdo pertinente;

9.1.5. O custo do auxilio-transporte de acordo com a legislacdo vigente, no valor
correspondente ao itinerdrio de cada trabalhador (Lei n°® 7.418/1985, Decreto n°® 95.247/1987 e
suas alteracdes posteriores);

9.1.6. Os valores referentes a beneficios de alimentacdo do trabalhador (ex.: vale-
refeicdo, vale-alimentagdo, cesta bdsica,) ou outros itens de saldrio indireto concedidos,
deverdo ser, no minimo, iguais aos estabelecidos em acordo, convengao ou dissidio coletivo
de cada categoria no domicilio do empregado, devendo constar das planilhas de custos das
propostas apresentadas;

9.1.6.1. Caso o beneficio de alimentacdo seja em cartdo, o mesmo deverd ter
aceitabilidade em vérios estabelecimentos (restaurantes, lanchonetes, supermercados, etc.) ou
fornecer o beneficio em dinheiro.

9.1.6.2. Nao deverao ser incluidos na composi¢ao das planilhas de custos os
valores referentes ao plano de saide do empregado, uma vez que ndo ha lei ou ato
administrativo equivalente que imponha tal obrigacdo a Administragdao Publica Federal.

9.1.7. No preco proposto devera estar incluida toda despesa com saldrios, leis sociais,
leis trabalhistas, seguros, impostos e taxas, transporte, alimentacdo, despesas com capacitagao
dos empregados (reciclagem) despesas administrativas e lucros, e demais insumos necessarios
a composi¢do do preco proposto;

9.1.7.1. A licitante devera preencher obrigatoriamente uma planilha de custos para
cada tipo de servigo descrito neste Termo de Referéncia.

10. DA HABILITACAO
10.1 A empresa deverd apresentar:

10.1.1. Um ou mais atestado (s) de capacidade técnica emitido (s) por pessoa juridica
de direito publico ou privado comprovando que prestou ou estd prestando, ha pelo menos 3
(trés) anos, de forma satisfatéria, servigos compativeis e pertinentes com o objeto deste Termo

de Referéncia, conforme previsdo contida na Instrucao Normativa n° 6/2013 — SLTI/MP.

10.1.2. Comprovacdo de que tenha executado contrato com um minimo de 50%
(cinquenta por cento) do nimero de servigos a serem contratados.

10.1.2.1 Somente ser@o aceitos atestados expedidos apds a conclusdao do contrato

ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucdo, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior.
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11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Executar os servicos conforme determinado neste Termo de Referéncia, seus anexos e
legislacdo vigente, devendo iniciar as atividades no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds
a assinatura do contrato.

11.2. Recrutar e selecionar os profissionais que serdo alocados para a prestagdo dos servigos
observando os quesitos de qualificacdo técnica descritos neste Termo de Referéncia.

11.3. Empregar pessoal habilitado para a prestacdo dos servigos, observando o quantitativo e a
qualificagcdo minima exigida, bem assim a carga hordria semanal da categoria profissional, de
acordo com a legislacdo vigente;

11.4. Promover, num prazo de até 06 (seis) meses, treinamento de linguagem brasileira
de sinais — LIBRAS para o posto de Recepcionista aos prestadores de servico que nao
tiverem a devida qualificacio e encaminhar ao representante da Administracao as
comprovacoes necessarias.

11.4.1. A qualquer momento poderd a Enap realizar teste de habilidade de
comunicacdo em Libras nos profissionais apresentados nos postos de trabalho a fim de
verificar o cumprimento da obrigacdo de alocar profissionais qualificados conforme
especificacdo contida neste Termo de Referéncia;

11.4.2 O nivel de habilidade de comunica¢do em Libras requerido € o necessdrio para
comunicacdo de atendimento primdrio em que o profissional deverd ter capacidade de
compreensao e comunicacio de situacdes corriqueiras do cotidiano, como, por exemplo:

a) cumprimentar o seu interlocutor conforme o horario do dia, identificando-se e o
identificando também;

b) colocar-se a disposicao do interlocutor para ajudar no que for preciso;

c¢) informar nomes de pessoas e setores da Enap, indicando o trajeto e meio para se
chegar a pessoa ou ao local;

d) informar hordrio, local, dias e procedimentos primdrios para participacdo em
atividades da Enap;

e) prestar orientacdes bdsicas sobre o funcionamento de equipamentos e servicos;

f) manter outros tipos de interlocu¢des simples.

11.5. Apresentar a Contratante, em arquivo eletronico, fichas dos profissionais a serem
alocados nos respectivos servigos, que deverdo estar sempre atualizadas, contendo todas as
identificacdes dos empregados (foto, tipo sanguineo/fator Rh, endereco, telefone residencial e
comprovacao da escolaridade exigida, sendo essa ultima entregue mediante copia autenticada
do certificado de conclusdo de formacdo ou declaracdo emitida pela instituicdo de ensino
autorizada e reconhecida pelo Ministério da Educagao).

11.6. Efetuar, com zelo e destreza, todos os servigcos para a perfeita execug¢ao do objeto deste
Termo de Referéncia.

11.7. Assinar o Termo de Contrato no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da convocagao,
sob pena de serem aplicadas as sanc¢des previstas na legislagao.

11.8. Implantar adequadamente o planejamento, a execugdo e a supervisdo permanente dos

servicos, de forma a obter uma operacdo correta e eficaz, realizando os servicos de forma
meticulosa e constante.
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11.9. Selecionar, instruir e preparar rigorosamente os empregados que prestardo servicos nas
dependéncias da Enap, apresentando atestado de boa conduta e demais referéncias,
orientando-os para que se comportem sempre de forma cordial com os demais e se apresentem
sempre dentro dos padrdes de eficiéncia e higiene compativeis com o local de prestacdo dos
Servicos.

11.10. Instruir os profissionais, anteriormente a apresentacdo dos mesmos a Enap, quanto ao
zelo, conservagao e uso dos materiais, maquinas e equipamentos a eles disponibilizados, assim
como a técnica e a forma de execugao dos servigos.

11.11. Orientar os empregados sobre vestimenta condizente com o servico a executar e
devidamente identificados por meio do uso de crachés.

11.12. Cumprir a legislacio e as normas relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho.

11.13. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo gestor e/ou pelos fiscais
do contrato, atendendo prontamente todas as reclamagdes.

11.14. Orientar regularmente seus empregados, inclusive por meio de treinamento formal, se
for o caso, acerca da adequada metodologia de otimizacdo dos servigcos, dando énfase a

economia no emprego de materiais e a racionalizacdo de energia elétrica no uso dos
equipamentos, que deverao ser desligados ao término do servigo.

11.15. Fornecer, ao fiscal do contrato, relatério técnico mensal das atividades realizadas,
constando relacdes nominais de licengas, faltas, entre outros, se houver, bem como escala
nominal de férias dos empregados e seus respectivos substitutos.

11.16. Manter efetivo de pessoal para a perfeita execug@o dos servigos constantes do objeto
deste instrumento, sem interrupcdo, independentemente de qualquer motivo, como férias,
descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdao de empregados, que ndo terdo
em hipétese alguma qualquer relacio de emprego com a Enap, sendo de exclusiva
responsabilidade da Contratada as despesas com todos os encargos e obrigacdes sociais,
trabalhistas e fiscais.

11.17. Apresentar a Contratante, no caso de falta ao trabalho de empregado de qualquer
categoria, por qualquer motivo, empregado substituto no prazo de 1 (uma) hora apds a
comunicacdo (por e-mail ou telefone), devidamente uniformizado e portando crachd de
identificacdo da Contratada.

11.17.1. No caso de substituicdo por motivo de falta ou afastamento decorrente de
atestado médico, a Contratada deverd informar, formalmente, a Enap a respeito da doenca que
gerou o afastamento, o periodo pelo qual o(a) empregado(a) ficard afastado e os
procedimentos de auxilio na convalescéncia adotados pela empresa.

11.18. Substituir qualquer empregado, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro horas), cuja
atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes e/ou

insatisfatorios, por parte dos encarregados alocados na Enap.

11.19. Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias da Enap, e vice-
versa, por meios proprios, em casos de paralisacdo dos transportes coletivos.

11.20. Promover, semestralmente, ou sempre que a Administracao julgar necessario, cursos
de formacdo, capacitacdo, treinamento, reciclagem, relagdes interpessoais e seguranca no
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trabalho aos seus empregados, de acordo com a necessidade de cada categoria profissional,
preferencialmente fora do expediente normal de trabalho.

11.20.1 Cada empregado deverd realizar, semestralmente, pelo menos 120 (cento e
vinte) horas de treinamento de reciclagem nos seguintes elementos:

a) Lingua Brasileira de Sinais — 60 horas
b) Relacionamento Interpessoal — 20 horas
¢) Técnicas de Atendimento ao Publico — 40 horas

11.20.2 Compete a CONTRATADA disponibilizar os recursos para a realizacdo das
atividades de reciclagem tais como: material didético, instrutor, ambiente fisico,
equipamentos, entre outros.

11.21. Pagar, até o 5° (quinto) dia ttil do més subsequente ao vencimento, os saldrios dos
empregados utilizados nos servigos contratados e recolher, no prazo legal, os encargos
decorrentes da contratacdo dos mesmos, apresentando a Enap, sempre que solicitado, os
respectivos comprovantes, independentemente do pagamento da fatura por parte da Enap por
quaisquer motivos.

11.22. Fornecer a cada empregado vale-refeicao/alimentacio suficiente para todo o més, sem
onus para o trabalhador, mesmo que haja auséncia de expediente no Orgdo.

11.23. Fornecer, a cada empregado, transporte para o deslocamento residéncia / trabalho /
residéncia, durante todo o més.

11.24. Fornecer a Enap, juntamente com a fatura mensal, comprovante das guias de
recolhimento do INSS e do FGTS e a Relacdo de Empregados, acompanhadas dos originais
para conferéncia ou devidamente autenticadas, sob pena do ndo atesto da fatura.

11.25. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente instrumento, sem
prévia e expressa anuéncia da Contratante.

11.26. Nao caucionar, sob pena de rescisdao contratual, ou utilizar o contrato para qualquer
operacao financeira, sem a prévia e expressa anuéncia da Enap.

11.27. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio da Enap, por dolo, negligéncia,
impericia ou imprudéncia de seus empregados, ficando obrigada a promover a devida
restauracdo e/ou o ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a
partir da comprovacdo de sua responsabilidade, sob pena ter descontado o valor do
ressarcimento da fatura do més, sem prejuizo de poder denunciar o contrato, de pleno direito.

11.28. Assumir toda a responsabilidade e tomar as medidas necessdrias ao atendimento dos
seus empregados acidentados ou com mal subito.

11.29. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, todas as condigdes de
habilitacao e qualificagdo que ensejaram sua contratacdo, inclusive quanto a qualificacdo
econOmico-financeira.

11.30. Preencher em, no minimo, 20% (vinte por cento) da soma do pessoal efetivo e avulso,

objeto desta contratacdo, por profissionais afrodescendentes, em atendimento ao Decreto n°
4.228, de 13 de maio de 2002;
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11.35. Destinar vagas a serem preenchidas por beneficidrios reabilitados ou pessoas com
deficiéncia, no percentual preestabelecido abaixo, obedecendo aos dispositivos da Lei n°
8.213/91, art. 93 e Decreto n°® 3.298/99:

11.30.1 - até 200 empPregados. ........eeeeerveeeeeeniiieeeeiiieeeeeieeeeevee e eieees e 2%;
11.30.2 - de 201 @ 500.......co ittt 3%;
11.30.3 - de 50T @ 1.000........coiiiiieieieeeeeeeee et 4%;
11.30.4 - de 1.001 em diante. ..........cceevueeeriieeniiieeniieeiee et 5%.

11.31. Acompanhar o calendédrio de vacinas da Contratante, no que se refere a imunizacdo
anual contra a influenza, aplicando a medicacdo nos empregados, sendo vedado qualquer
desconto na remuneracdo dos mesmos para fazer jus ao custo da aquisi¢do da vacina e/ou dos
materiais necessarios ao cumprimento desta obrigacao.

11.32. Comunicar ao fiscal do contrato, com 15 (quinze) dias de antecedéncia do seu inicio, o
periodo de gozo de férias dos empregados.

11.32.1. A Contratada devera providenciar a substituicdo do profissional que gozara
férias apresentando substituto ao servico, imediatamente ao afastamento.

11.33. Instruir e fiscalizar os empregados no sentido de evitarem a aglomeracdo de pessoas
nos ambientes da Contratante, garantindo a ordem e a organizacdo dos espacos e evitando
transtornos no desenvolvimento das atividades dos setores.

11.34. Manter durante toda a execu¢do do contrato endereco eletronico (e-mail), telefone, fax
e endereco da sede da Contratada atualizados.

11.35. Sempre que solicitado, a CONTRATADA devera emitir relatério final e/ou parcial,
individual e/ou coletivo, do computo de horas de servigco prestado por servico contratado e/ou
por empregado.

11.36. Nao contratar empregado para prestar servicos para a Contratante que seja familiar de
agente publico que exerca cargo em comissao ou funcido de confianca na CONTRATANTE,
em conformidade com o disposto no artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 04 de junho de 2010.

11.37. Apresentar declaragdo de cada um dos empregados de que estes nao sdo cOnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de
servidores lotados na Enap, inclusive os ocupantes de cargos de natureza especial, dire¢do e
de assessoramento, ou de membros dos conselhos instituidos no ambito do 6rgao.

11.38. Adotar os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental, em atendimento a
IN/SLTI/MP n° 01/2010:

a) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros
meses de execucdo contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de reducdo de
consumo de dgua e redugdo da producdo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais
vigentes, em parceria com a Enap;

b) prever e executar a destinacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou
inserviveis utilizadas por seus empregados nas dependéncias da Enap, segundo disposto na
Resolucio CONAMA n° 257, de 30 de junho de 1999;

c¢) respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas sobre residuos sélidos e fazer cumprir a legislacdo de prote¢cdo ao meio
ambiente, previstas nas normas regulamentadoras pertinentes;
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d) orientar seus empregados para a destina¢do dos residuos recicldveis descartados aos
devidos coletores de residuos reciclaveis existentes nas dependéncias da Enap, para fins de
disponibilizacdo a coleta seletiva em parceria com a Enap.

11.39. Acondicionar os residuos sélidos reutilizaveis e recicldveis adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizacdo a coleta seletiva em parceria com a Administragdo;

11.40. Atender as orientacdes contidas na IN 01, de 19 de janeiro de 2010, do Ministério do
Planejamento, o que couber.

11.41. Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer a retencao na fatura e
o depdsito direto dos valores devidos ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS —
nas respectivas contas vinculadas dos trabalhadores da licitante vencedora, observada a
legislacdo especifica.

11.42. Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer o desconto na fatura e
realizar o pagamento direto dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuicdes previdencidrias, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigacdes por parte da Contratada, até o momento da regularizagdo, sem
prejuizo das sancdes cabiveis.

11.43. Assinar, no ato da regularizacao da conta corrente vinculada, termo especifico junto a
institui¢do financeira oficial, permitindo que a Enap tenha acesso aos saldos e extratos, e
vinculando a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo prévia da Enap, em
consondncia com o disposto no artigo 19-A, e também com o prescrito no anexo VII, ambos
da Instrucao Normativa SLTI/MP n° 02/2008 e suas alteragcdes posteriores.

11.44. Autorizar a Enap a reter, a qualquer tempo, a garantia contratual na forma prevista da
alinea “k” do inciso XIX, do art. 19 da Instru¢do Normativa n° 02, de 20 de abril de 2008 e
suas alteracOes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informag¢do do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

11.45. A CONTRATADA deverd viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio
da prestacdo dos servigos:

a) a emissao do Cartdo Cidadao expedido pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados;

b) o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos sistemas
da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, objetivando a verificacdo de seus efetivos
recolhimentos pelo trabalhador.

11.46. Manter, se sediada em outro Estado, filial ou representacdo em Brasilia-DF, dotada de

infraestrutura técnica adequada, com recursos humanos qualificados, necessdrios e suficientes
para a prestagdo do servico contratado

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. Proporcionar todas as condi¢des para que a Contratada possa desempenhar seus servigos
observando as normas contratuais.

12.2. Efetuar o pagamento a empresa, nos precos € nas condi¢des pactuadas, mediante

apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura pela Contratada, devidamente atestada pelo Fiscal do
Contrato.
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12.3. Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do Contrato por intermédio de servidores
especialmente designados, de acordo com a Lei 8.666/93 e alteracdes.

12.4. Exigir o fiel cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada.

12.5. Notificar por escrito a Contratada, as ocorréncias de eventuais imperfei¢cdes no curso da
prestacao dos servigos, fixando prazo para sua correcao.

12.6. Autorizar o acesso as suas dependéncias aos empregados da Contratada destinados a
prestar os servicos contratados, desde que credenciados e devidamente identificados por
cracha.

12.7. Exigir o imediato afastamento e substituicdo de qualquer empregado que nao cumpra as
normas desta Escola durante a prestacdo dos servicos, ndo mereca confianga, produza
complicagdes para a fiscalizacdo ou adote postura inconveniente o incompativel com o
exercicio das funcdes que lhe foram atribuidas.

12.8. Relacionar-se com a Contratada, exclusivamente, por meio de pessoa por ela
credenciada.

12.9. Instruir a Contratada acerca das normas de seguranga e prevengdo de incéndio
implantadas no &mbito da Escola Nacional de Administracao Publica

12.10. Fornecer a empresa a relagdo dos servidores credenciados para solicitar e autorizar a
realizagcdo de servigos.

12.11. Responsabilizar-se pela comunicacdo, em tempo hdébil, dos servicos a serem
executados.

12.12. Informar a Contratada o calenddrio de vacinagdo do Orgdo.
13. DA VIGENCIA DO CONTRATO E DA PRORROGACAO

13.1. Para a prestacdo dos servicos, objeto do presente instrumento, serd formalizado um
Contrato Administrativo estabelecendo em suas cldusulas todas as condi¢des, obrigacdes e
responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitacdo, do Termo de
Referéncia e da Proposta de Precos da empresa vencedora.

13.2. O Contrato terd vigéncia por 12 (doze) meses, contada a partir de sua assinatura,
podendo ter a sua duragcdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, mediante termos
aditivos, até o limite de 60 (sessenta) meses, apds a verificacdo da real necessidade e com
vantagens para a Administracdo na continuidade do contrato, desde que haja autorizacio
formal da autoridade competente e observados os requisitos previstos nos incisos I a IV, do
art. 30A, da IN 6/2013 — SLTI/MP.

13.2.1. Os reajustes dos itens envolvendo a folha de saldrios serdo efetuados com base
em convengao, acordo coletivo ou em decorréncia de lei.

13.2.2. Os reajustes dos itens envolvendo materiais € insumos (exceto quanto a
obrigacdes decorrentes de acordo ou convengdo coletiva de trabalho e de Lei) serdao efetuados
com base em indices oficiais que guardem correlacdo possivel com o segmento econdomico
que estejam inseridos tais insumos ou matérias ou, na falta de qualquer indice setorial, o
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — [IPCA/IBGE.

45



13.3. Nas eventuais prorrogacdes contratuais, os custos ndo renovaveis ja pagos ou
amortizados no primeiro ano da contratacdo deverdo ser eliminados como condi¢cdo para
renovacao (art. 19, inciso XVII da IN n.° 2/2008).

14. DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

14.1. A Contratada nao poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o
objeto do Contrato.

14.2. A fusdo, cisdo ou incorporagdo sO serdo admitidas com o consentimento prévio da
Contratante, por escrito e desde que ndo afete a boa execu¢do do Contrato.

15. DA CONTA VINCULADA

15.1 As provisdes realizadas pela Enap para o pagamento dos encargos trabalhistas, em
relacdo aos servicos contratados, serdao destacadas do valor mensal a ser pago e depositados
em conta vinculada, em instituicdo bancdria oficial, bloqueada para movimentacdo e aberta
em nome da CONTRATADA, em consonancia com o disposto no art. 19-A, c/c a prescri¢ao
constante do Anexo IV, ambos da Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 02/2008 e suas alteragdes,
os quais somente serdo liberados para pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
seguintes condicoes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) saldrio dos
empregados vinculados ao contrato, quando devido;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a um ter¢o de férias previsto na
Constitui¢do, quando do gozo de férias pelos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) saldrio
proporcional, férias proporcionais e a indenizacdo compensatoria porventura devida sobre o
FGTS, quando da demissao/dispensa de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisdrias;

e) o saldo restante, com a execuc¢do completa do contrato, apds a comprovagao, por
parte da empresa, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao
servico contratado.

15.2. A movimentagdo da conta vinculada serd realizada mediante autorizacdo da Enap,
exclusivamente para o pagamento dessas obrigagdes.

15.3. O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatdério dos valores das seguintes
previsoes:

15.3.1. 13° saldrio;

15.3.2. Férias e Abono de Férias;

15.3.3. Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;
15.3.4. Impacto sobre férias e 13° saldrio.

15.4. A Enap deverd firmar acordo de cooperacdo com instituicio bancdria oficial,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada.

15.5. A assinatura do contrato de prestacao de servigos serd precedida dos seguintes atos:
15.5.1. Solicitacdao da Enap, mediante oficio, de abertura de conta corrente vinculada -

bloqueada para movimentacdo, no nome da CONTRATADA, conforme disposto no subitem
15.1 deste instrumento;
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15.5.1.1. Em caso de atraso ou impedimento tempordrio de abertura de conta
corrente vinculada junto as instituicdes bancdrias oficiais, a parte CONTRATADA devera
efetuar o imediato depdsito de todos os valores referentes as provisdes de encargos
trabalhistas in continenti a sua regularizacgao.

15.5.2. Assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizagdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que permita a Enap ter acesso

aos saldos e extratos, e vincule a movimentacao dos valores depositados a autorizacdo da
Enap.

15.5.2.1 Os custos de manuten¢do da conta vinculada junto a instituicdo financeira
oficial deverao ser suportados pela CONTRATADA.

15.5.3. O saldo da conta vinculada sera remunerado pelo indice da poupanga ou outro
definido no acordo de cooperagdo, desde que obtenha maior rentabilidade.

15.5.4. Os valores referentes as provisdoes de encargos trabalhistas mencionados no
subitem 15.3 deste instrumento, depositados em conta vinculada, deixardo de compor o valor
mensal a ser pago diretamente a CONTRATADA.

15.5.5. O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, 23,33% da remuneracao
mensal, devera ser integralmente depositado durante a primeira vigéncia do contrato.

15.5.6. A CONTRATADA podera solicitar a autorizacdo da Enap para utilizar os
valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizagOes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato.

15.5.7. Para a liberacdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de
eventuais indenizagdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato,
a licitante vencedora deverd apresentar a Enap os documentos comprobatérios da ocorréncia
das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

15.5.8. A Enap expedird, ap6s a confirmacdo da ocorréncia da indenizagao trabalhista
e a conferéncia dos célculos, a autorizacdo para a movimentagcdo, encaminhando a referida
autorizagdo a institui¢do financeira oficial no prazo maximo de cinco dias uteis, a contar da
data da apresentacao dos documentos comprobatérios da CONTRATADA.

15.5.9. A autorizacdo de que trata o subitem anterior deverd especificar que a
movimentacdo serd exclusiva para a transferéncia bancdria para a conta corrente dos
trabalhadores favorecidos.

15.5.10. A CONTRATADA devera apresentar a Enap, no prazo médximo de trés dias, o
comprovante das transferéncias bancdrias realizadas para a quitacdo das obrigacdes
trabalhistas.

15.5.11. O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado a CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente
aos servigos contratados, apds a comprovagdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao servigo contratado.

15.5.12. Os valores provisionados para atendimento do subitem 15.3 deste instrumento
serdo discriminados conforme tabela abaixo:
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13° Salario 8,33%
Férias e Abono de Férias 12,10%
Adicional do FGTS Rescisdo sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
Grupo A sobre Férias e 13° Salério * 7,39% 7,60% 7,82%
Total 32,82% 33,03% 33,25%

16. DA MANUTENCAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

16.1. As eventuais solicitacdes deverdo estar acompanhadas de planilhas de custos e formagao
de precos e documentos que comprovem a superveni€éncia de fatos imprevisiveis, ou
impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, caso de forca maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando d&lea econOmica extraordindria ou extracontratual, porém de
consequéncias incalculdveis, demonstrando o seu impacto nos custos do contrato.

DA REPACTUACAOQO

16.2. A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, deverd ser utilizada nas
contratacdes de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, desde que seja
observado o interregno minimo de um ano das datas dos or¢amentos aos quais a proposta se
referir, conforme estabelece o art. 5° do Decreto n° 2.271, de 1997.

16.3. A repactuacdo para fazer face a elevacdo dos custos da contratacdo, respeitada a
anualidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, € direito do
contratado, e ndo poderd alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, conforme
estabelece o art. 37, inciso XXI da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, sendo
assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condi¢des efetivas da proposta.

16.4. A repactuacdo poderd ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessirias em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacio de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessdrios a execugao do servigo.

16.5. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases
diferenciadas, a repactuagdo devera ser dividida em tantas quanto forem os acordos, dissidios
ou convengodes coletivas das categorias envolvidas na contratagdo.

16.6. A repactuacdo para reajuste do contrato em razao de novo acordo, dissidio ou convengao
coletiva deve repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses
instrumentos.
16.7. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagdo serd contado a partir:

I - da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento

convocatério, em relacdo aos custos com a execugao do servigo decorrentes do mercado, tais
como o custo dos materiais e equipamentos necessdrios a execugdo do servigo; ou
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IT - da data do acordo, convenc¢do ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente,
vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a variacao dos custos for decorrente da
mao-de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

16.8. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data do
fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacao.

16.9. As repactuacdes serdo precedidas de solicitacio da contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formacdo de precos ou do novo acordo, convencdo ou dissidio coletivo que
fundamenta a repactuagdo, conforme for a variacdo de custos objeto da repactuacdo, devendo
ser pleiteada pela Contratada, até a data da prorrogacdo da vigéncia do Contrato, sob pena de
preclusdo do seu direito a repactuacdo, no caso de solicitacao intempestiva.

16.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por for¢ca de instrumento legal,
sentenca normativa, acordo coletivo ou convengao coletiva.

16.11. Quando da solicitagao da repactuagdo para fazer jus a variacao de custos decorrente do
mercado, esta somente serd concedida mediante a comprovagdo pelo contratado do aumento
dos custos, considerando-se:

I - os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragdo;

IT - a nova planilha com a variacao dos custos apresentada;

IIT - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes.

16.11.1. Serd permitida a repactuacdo dos insumos, desde que o indice setorial ou a
comprovacgao da variacdo dos componentes, inclusive com apresentacdo das Notas Fiscais,
ndo se configurem com variagdo percentual superior ao Indice de Precos ao Consumidor
Amplo (IPCA/IBGE), acumulado no mesmo periodo, sendo este o limite maximo para a
correcdo dos insumos.

16.11.2. A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo méximo de
sessenta dias, contados a partir da solicitacao e da entrega dos comprovantes de variacao dos
custos.

16.11.3. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a Contratada
nio cumprir os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela Contratante para a
comprovacgdo da variacdo dos custos.

16.11.4. A CONTRATANTE poderd realizar diligéncias para conferir a variacao de
custos alegada pela contratada.

16.11.5. As repactuagdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de
apostilamento, e ndo poderdo alterar o equilibrio econémico e financeiro dos contratos, exceto
quando coincidirem com a prorrogacdo contratual, em que deverdo ser formalizadas por

aditamento.

16.12. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacOes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o seguinte:

I - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;
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IT - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessdo das proximas repactuacdes futuras; ou

IIl - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuacdo envolver revisdo do custo de mao-de-obra em que o proprio fato gerador, na
forma de acordo, convengdo ou sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa,
podendo esta ser considerada para efeito de compensa¢do do pagamento devido, assim como

para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

16.12.1. Os efeitos financeiros da repactuacdo deverao ocorrer exclusivamente para os
itens que a motivaram e apenas em relacdo a diferenca porventura existente.

16.13. As repactuacdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento,
a manutencao do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n°
8.666, de 1993.

16.14. A empresa contratada para a execu¢do de remanescente de servico tem direito a
repactuacdo nas mesmas condi¢des e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente
contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratacdo, conforme
determina o art. 24, inciso XI da Lei n° 8.666, de 1993.

16.15. O reenquadramento da empresa, qual seja, lucro real, presumido ou simples nacional,
s6 poderd ocorrer nas renovagdes contratuais. Se este ocorrer antes, a empresa ndo podera
solicitar revisdo dos pregos.

17. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

17.1. A fiscalizacdo e o acompanhamento da prestacdo dos servigos caberd diretamente a
Enap, por meio da Diretoria de Gestdo Interna, especificamente por servidores designados, a
quem competird verificar se a empresa estd executando corretamente o objeto contratado,
obedecendo aos termos do Contrato e os demais documentos que o integram, bem como ao
Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de Prestacdo de Servicos, consubstanciado no ANEXO IV
a Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, correspondente ao ANEXO III da
Instru¢do Normativa n° 6, de 23 de dezembro de 2013 .

17.1.1 Compdem a fiscaliza¢iao do contrato:

a) Gestor do Contrato;
b) Fiscal Administrativo do Contrato;
c) Fiscal Técnico do Contrato.

17.1.2 Compete ao Gestor do Contrato:

a) coordenar e comandar o processo de fiscalizacdo da execucdo contratual;

b) informar a Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servigos prestados pela contratada;

C) propor solugdes para regularizacdo das faltas e problemas observados e

sancdes que entender cabiveis, de acordo com as disposi¢des contidas na Instru¢do Normativa
n°?2 - SLTI/MP.

17.1.3 Compete ao Fiscal Administrativo do Contrato:

a) auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos administrativos
do contrato;
b) manter interlocu¢do com a supervisdao da empresa para sanar eventuais falhas e

problemas na execug¢do do contrato.
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17.1.4 Compete ao Fiscal Técnico do Contrato:

a) auxiliar o Gestor do Contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato, em
especial quanto a qualidade dos servigos prestados nas unidades da Enap;
b) comunicar ao Gestor do Contrato, por meio formal eletronico ou fisico, as

eventuais falhas e faltas cometidas pelos empregados dos servigos na execuciao do objeto do
contrato, relativamente a sua conduta no atendimento interno e externo, uso dos
equipamentos, uso do correio eletrOnico institucional, entre outras ocorréncias que possam
afetar a qualidade dos servicos contratados;

C) preencher e encaminhar ao Gestor do Contrato, periodicamente, o0s
questiondrios de avaliacdo e relatorios de qualidade dos servigos.

17.2. Os fiscais e/ou o gestor do contrato nao terdo nenhum poder de mando, geréncia ou
controle sobre os empregados designados pela empresa para a execugdo dos servigos, objeto
deste instrumento, cabendo-lhes no acompanhamento e na fiscalizacdo do contrato, registrar
as ocorréncias relacionadas a sua execucdo, comunicando a empresa, por meio do seu
representante e/ou preposto, as providéncias necessdrias a sua regularizacao, as quais deverao
ser atendidas de imediato, salvo motivo de for¢a maior.

17.3. A fiscalizacdo sera exercida no interesse da Administragcdo e ndo excluird nem reduzira a
responsabilidade da empresa Contratada, inclusive perante terceiros, por quaisquer
irregularidades e, na sua ocorréncia, ndo implicard corresponsabilidade do Poder Publico ou
de seus agentes e/ou prepostos.

17.3.1. Qualquer exigéncia da fiscalizacdo, inerente ao objeto e termos do presente
instrumento, devera ser prontamente atendida pela empresa, sem 6nus para a Enap.

17.4. A fiscalizagdo e o acompanhamento da execucdo do contrato consistem na verificacdo
da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessdrios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, aplicando-se, no que couber, o disposto no
Capitulo “DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS
CONTRATOS” da Instrucdo Normativa n° 2, de 30/04/2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao/MP.

17.4.1. Além das disposi¢cdes previstas no Capitulo, a fiscalizacdo contratual dos
servigos continuados devera seguir o disposto no Anexo IV da referida Instru¢do Normativa.

17.4.2. Para mensurar a qualidade dos servigos prestados e o nivel de satisfacdo dos
tomadores do servico, serdo elaborados questiondrios a serem respondidos pelos fiscais
técnicos descentralizados.

18. DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E ACEITE DOS
SERVICOS

18.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite dos servicos, o
cumprimento de todas as obrigacdes e especificagdes descritas neste Termo de Referéncia
durante o decurso da execug¢ao do contrato.

18.2. Os servigos serdo avaliados periodicamente pelas dreas tomadoras por meio de
questiondrios nos quais constardo quesitos a sobre a eficiéncia, qualidade, pontualidade,
agilidade e outros elementos que possam aferir a compatibilidade dos servicos com as
especificagcdes contidas neste Termo de Referéncia.

18.2.1. O instrumento de avaliacdo dos servigos serd elaborado pela Contratante de
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forma a contemplar todos os requisitos de habilidade, qualificagdo, postura e conduta dos
empregados alocados nas diversas PA.

19. DO PAGAMENTO

19.1. O pagamento serd efetuado, mensalmente, pela Enap até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura
(acompanhada relatério mensal de acompanhamento contratual), devidamente atestada pelo
setor competente.

19.2. Em caso de irregularidade ou imperfeicdoes na emissao dos documentos fiscais, o prazo
de pagamento serd contado a partir da sua reapresentacdo, desde que devidamente
regularizado.

19.3. O pagamento serd creditado em nome da empresa, por meio de ordem bancaria contra a
entidade bancéria explicitada em sua proposta (banco, agéncia, localidade e n° da conta
corrente) em que devera ser efetivado o crédito.

19.4. A Nota Fiscal/Fatura correspondente devera ser entregue, pela empresa, diretamente ao
Gestor do Contrato, que somente a liberard para pagamento apds atestar a prestacdo dos
servigos, e observado os seguintes procedimentos:

19.4.1. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada das
seguintes comprovagdes:

a) do pagamento da remuneracdo e das contribui¢des sociais (FGTS e Previdéncia
Social), correspondentes ao més da ultima Nota Fiscal ou Fatura vencida, compativel com os
empregados vinculados a execucdo contratual, nominalmente identificados, na forma do
pardgrafo 4° do art. 31 da Lei n° 9.032/95;

b) da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta “on-line” ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacio
mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666/93; e,

c¢) do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a ultima Nota
Fiscal/Fatura que tenha sido paga pela Administragao.

19.4.1.1. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e as
relativas ao FGTS ensejard o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
sancoes cabiveis.

19.5. Serdo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e
contribuicdes previstas na legislacdo pertinente, cujos valores e percentuais respectivos
deverdo estar discriminados em local proprio do documento fiscal de cobranga.

19.6. No caso de situacdo de isencdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou
contribuicdo, deverd ser consignado no corpo do documento fiscal a condi¢do da
excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaracdo de
isenc¢do e responsabilidade fiscal, assinada pelo representante legal da empresa, com fins
especificos e para todos os efeitos, de que € inscrita/enquadrada em sistema de apuragdo e
recolhimento de impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos os requisitos
para beneficiar-se da condi¢@o, nos termos da lei.

19.7. Poderao ser descontadas do pagamento, eventuais multas e san¢gdes pendentes sobre a
empresa.
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19.8. Nenhum pagamento serd realizado a empresa, enquanto pendente de liquidacao,
qualquer obrigacao financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia contratual, sem que
isso gere direito a reajustamento e/ou atualizac@o de valor, ou quaisquer 6nus para a Enap.

19.9. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficard convencionada a taxa de encargos moratdrios
devida pela Enap, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento,
mediante a aplicac@o da seguinte férmula:

EM=IxNx VP
Onde:
EM = Encargos Moratérios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento);
I = Indice de compensagio financeira, assim apurado:
I=(TX/100) — I=(6/1000 —  1=0,00016438
365 36

19.9.1. A compensacdo financeira prevista nesta condicdo serd cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.

19.10. O pagamento de qualquer fatura podera ser suspenso no caso da existéncia de débitos
da empresa com terceiros, estes relacionados com os servicos contratados e que, a juizo da
Enap, possam causar-lhe prejuizo ou colocar em risco a prestagdo dos servicos. Regularizada
a pendéncia, a liquidacao da fatura serd efetuada sem que seja devida corre¢ao ou indenizacao
a empresa.

20. DAS PENALIDADES

20.1. Pelo descumprimento das obrigagdes contratuais, sem prejuizo das sangdes
estabelecidas, a Contratada estard sujeita a aplicacdio de multas, conforme graduacio
estabelecida a seguir:

Grau Correspondéncia
1 0,2% do valor mensal
2 0,4% do valor mensal
3 0,8% do valor mensal
4 1,0% do valor mensal
5 1,5% do valor mensal
6 1,6% do valor mensal
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Descricao

Grau

Incidéncia

Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar lesdao

6 Por ocorréncia
corporal ou morte
Suspender ou interromper, total ou parcialmente, salvo . .
. . . . Por dia e por unidade
motivo de forca maior ou caso fortuito reconhecido pela | 6 .
. N : ) de atendimento
Administracdo, os servigos contratuais
Manter funciondrio sem qualificacdo para executar os A
. 4 Por ocorréncia
servicos contratados
Retirar da Enap quaisquer equipamentos ou materiais de Por item e por
consumo, previstos em contrato, sem autorizagdo prévia do | 4 nep
. ocorréncia
responsavel
Recusar-se a executar servigos previstos em contrato ou a
realizar a correcdo de falhas e/ou defeitos na execucdo | 2 Por servigo e por dia
contratual, determinada pela fiscalizagcdo
Retirar funciondrios das dependéncias da Enap sem 5 Por empregado e por
anuéncia prévia do fiscal do contrato dia
Deixar de fornecer os equipamentos e/ou 0s materiais
relacionados no contrato em perfeitas condi¢des de usoe em | 4 Por item e por dia
quantidade suficiente
Deixar de prestar manuten¢do aos equipamentos e de zelar . .
! - - 2 Por item e por dia
pelas instalacdes utilizadas na Enap
Deixar de manter em estoque o material de consumo . .
.. o 2 Por item e por dia
discriminado no contrato para consumo didrio
Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e 1 Por empregado e por
a pontualidade de seus funciondrios dia
Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrugdo A
. 2 Por ocorréncia
complementar do fiscal do contrato
Deixar de substituir empregado que se conduza de modo ’ Por empregado e por
inconveniente dentro do prazo estabelecido em contrato dia
. Por ocorréncia e por
Deixar de pagar os vales transporte na data avencada 5 dia p
. - Por ocorréncia e por
Deixar de pagar os vales refeicoes na data avengada 5 dia p
. L. D Por ocorréncia e por
Deixar de pagar o saldrio dos funciondrios na data avengada 6 dia p
Deixar de apresentar a documentacdo trabalhista e/ou A
4 Por ocorréncia

previdencidria prevista no contrato

54




Deixar de efetuar a reposi¢c@o de funciondrios

Por empregado e por
dia

Deixar de substituir os equipamentos que apresentarem
defeito

Por item e por dia

Deixar de fornecer EPI’s aos seus empregados e de impor
penalidades aqueles que se negarem a usa-los

Por empregado e por
ocorréncia

Deixar de apresentar garantia contratual

Por dia

Deixar de providenciar treinamento para seus funciondrios
conforme previsto na relacdo de obrigacdes da contratada

Por ocorréncia

Deixar de cumprir os itens do contrato e seus anexos nao

Por item e por

previstos nesta tabela de multas ocorréncia

Deixar de cumprir quais dos itens do contrato € seus anexos
ndo previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia 3
formalmente notificada pelo fiscal do contrato

Por item e por
ocorréncia

Deixar de substituir o/s empregado/s do Servico que, na
avaliacdo periddica, ndo obtiverem a mencdo minima | 6
estipulada pela Contratante.

Por ocorréncia e por
empregado

21. DO VALOR ESTIMADO

21.1. O valor global anual estimado para prestacdo dos servigos serd definido por meio de
ampla pesquisa de precos de mercado.

22. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

22.1. As despesas decorrentes da prestacao dos servigos, objeto deste instrumento, correrdao a
conta dos recursos consignados no Orcamento Geral da Unido, para o exercicio de 2016, a
cargo da Escola Nacional de Administracao Publica, cujos programas de trabalho e elementos
de despesas especificos deverdo constar da respectiva Nota de Empenho.

23. DAS DISPOSICOES GERAIS

23.1. O responsavel pela elaboracdo deste Termo de Referéncia é o Coordenador-Geral de
Administrag@o e o responsavel por sua aprovacao € a Diretora de Gestdo Interna

23.2. O responsavel pela solicitagdo de servigos serdo os fiscais do contrato.

23.3. O responsével pelo ateste das faturas/notas fiscais emitidas em decorréncia do contrato
sao o fiscal e o gestor do contrato.

23.4. Os responsaveis pelo acompanhamento descentralizado da prestacdo dos servigos nas
diversas unidades da Enap serdo os fiscais técnicos, a quem compete atestar a qualidade dos
servicos prestados relativamente ao desempenho e a conduta dos empregados alocados nos
diversos servigos contratados.

23.5. O responsdvel por realizar adverténcias a empresa em decorréncia de falhas na prestacao
dos servigos ¢é do fiscal e/ou do gestor do contrato, mediante oficio simples.

55



23.6. O responsdvel por aplicar as penalidades imediatamente mais graves do que a

adverténcia é o Diretor de Gestdo Interna - Enap conforme competéncias delegadas pela
autoridade médxima do 6rgao.

23.7. Fica facultada as licitantes realizarem vistoria prévia nas instalagcdes da Enap, para
avaliar os espacos onde serdo prestados 0s servigos.
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ANEXO I-A
ESPECIFICACOES TECNICAS
ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS
1. RECEPCIONISTA NiVEL I
1.1. Quantidade estimado dos servigos: 11
1.2. Descrigao:

a) atender chamados telefdnicos internos e externos;

b) anunciar a chegada de visitantes em geral;

¢) direcionar os visitantes aos locais desejados;

d) propiciar informagdes gerais por telefone interna e externamente;

e) transferir ligacOes para ramais e unidades solicitados;

f) identificar o espaco fisico da Enap;

g) registrar visitantes;

h) executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessdrias ao bom desempenho do
trabalho;

1) controlar fluxo de entrada e saida de pessoas do local de atuagdo;

j) consultar lista de servidores e seus setores, ramais internos e telefones externos;

1) consultar lista de hordrio de funcionamento das diversas atividades da Enap;

m) conferir documentos de identificagao;

n) atender os visitantes com informagdes precisas;

0) auxiliar a recepcdo e o encaminhamento de pessoas com deficiéncia;

p) comunicar-se utilizando a linguagem brasileira de sinais — LIBRAS;

q) notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas ou ndo identificadas no Orgio;
r) operar maquinas simples como copiadoras, scanners, fac-simile e outros da mesma
complexidade;

s) organizar materiais de trabalho;

t) averiguar a previsdo de chegada e saida individual e de grupos;

u) averiguar a agenda semanal;

w) planejar o dia seguinte;

x) acolher o visitante;

y) receber e conferir correspondéncias;

z) organizar arquivos sob supervisdo da area de atuacio;

aa) demonstrar conhecimentos em informatica;

ab) redigir/digitar documentos simples de encaminhamentos internos do 6rgao;

ac) auxiliar dirigentes em reunides e eventos relativamente a disponibilizacdo de
equipamentos, documentos, alimentos e demais recursos que viabilizem a atuacdo daqueles.

1.3. Escolaridade: Diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de conclusio
de curso de ensino médio (antigo segundo grau), expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacio.

1.4. Demais habilidades necessarias:

a) dominio minimo da Linguagem Brasileira de Sinais;

b) dominar a utilizagdo de computadores no Sistema Operacional Windows 7 e seus
principais aplicativos;

¢) conhecimentos basicos de atendimento ao publico;

d) conhecimentos basicos de redagdo oficial.
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1.5. Justificativa para a experiéncia exigida: a experiéncia que estd sendo solicitada justifica-
se pela natureza das atividades a serem desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia
na lida com pessoas das mais diversas condi¢des sociais, etnias, estado de controle mental,
bem como com o controle de filas, tumultos e outras situagdes propicias a ocorrerem nos
servigos prestados, para que as rotinas da Administragdo Publica sejam desenvolvidas de
forma satisfatéria. Os profissionais alocados neste servi¢o atuardo como receptores de
documentacdo de interesse do Orgdo, o que demandard conhecimentos minimos sobre
organizacdo de documentos (classificacdo, numeragao, destinatario, remetente, assunto, entre
outros). Além disso, os recepcionistas atuardo diretamente junto aos dirigentes da alta
geréncia da Enap e com Ministros de Estado, Secretdrio Executivo, Secretdrios Nacionais,
Diretores, bem como junto a autoridades nacionais.

2. RECEPCIONISTA NIVEL II
2.1. Quantidade estimado dos servigos: 2
2.2. Descrigao:

a) atender chamados telefonicos internos e externos;

b) anunciar a chegada de visitantes em geral;

¢) direcionar os visitantes aos locais desejados;

d) propiciar informacdes gerais por telefone interna e externamente;

e) transferir ligacdes para ramais e unidades solicitados;

f) identificar o espago fisico da Enap;

g) registrar visitantes;

h) executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho
do trabalho;

i) controlar fluxo de entrada e saida de pessoas do local de atuacgao;

J) consultar lista de servidores e seus setores, ramais internos e telefones externos;

1) consultar lista de horario de funcionamento das diversas atividades da Enap;

m) conferir documentos de identificacao;

n) atender os visitantes com informacdes precisas;

0) auxiliar a recep¢do e o encaminhamento de pessoas com deficiéncia;

p) comunicar-se utilizando a linguagem brasileira de sinais — LIBRAS;

q) notificar a segurancga sobre a presenca de pessoas estranhas ou ndo identificadas no
()rgﬁo;

r) operar maquinas simples como copiadoras, scanners, fac-simile e outros da mesma
complexidade;

s) organizar materiais de trabalho;

t) averiguar a previsao de chegada e saida individual e de grupos;

u) auxiliar na programacao da agenda semanal;

w) planejar atividades sob orientacio da CONTRATADA;

x) acolher o visitante;

y) receber e conferir correspondéncias;

z) organizar arquivos sob supervisdo da drea de atuacdo;

aa) demonstrar conhecimentos em informatica;

ab) recepcionar servidores e alta geréncia do Orgdo, dirigentes da Administrago
Publica e autoridades governamentais dos poderes da Republica;

ac) agendar reunides nacionais € internacionais;

ad) realizar ligacdes telefonicas nacionais e internacionais;

ae) numerar e controlar fluxos de documentos recebidos;

af) auxiliar nos procedimentos preparatérios de viagens;

ag) acompanhar solicitagdes diversas;
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ah) acomodar visitantes dirigentes de alta geréncia nas salas de espera dos gabinetes;

ai) organizar espacgos para realizacao de eventos;

aj) direcionar e/ou acompanhar autoridades e dirigentes nas dreas internas do Orgdo;

al) organizar ante-salas, salas de espera e salas VIP;

am) imprimir relatérios de documentos;

an) organizar espacos para realizacao de eventos;

ao) averiguar a previsao de chegada de servidores, autoridades e visitantes;

ap) participar de reunides na troca de turnos;

aq) anunciar a chegada de servidores, autoridades e visitantes;

ar) controlar as agendas das recep¢des e proceder aos registros de visitantes dos
gabinetes;

as) receber volumes, correspondéncias e outros expedientes, promovendo o registro de
entrada e de destinagao;

au) manter interlocugio com servigos de cerimonial do Orgdo e/ou de outras entidades;

av) redigir documentos simples de tramitac¢ao interna;

ax) alimentar planilhas e tabelas com dados fornecidos pela drea em que atua;

az) auxiliar dirigentes em reunides e eventos relativamente a disponibilizagdo de
equipamentos, documentos, alimentos e demais recursos que viabilizem a atuacio daqueles;

2.3. Escolaridade: Diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de conclusao
de curso de ensino superior, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e comprovante de conclusao de curso de linguas.

2.4. Demais habilidades necessarias:

a) dominio minimo da Linguagem Brasileira de Sinais;

b) dominio minimo de Linguagem estrangeira (Inglesa ou Espanhola);

¢) dominar a utilizacdo de computadores no Sistema Operacional Windows 7 e seus principais
aplicativos.

d) conhecimentos bédsicos de atendimento ao publico e autoridades nacionais e internacionais;
e) conhecimentos basicos de redagdo oficial;

2.5. Justificativa para a experiéncia exigida: a experiéncia que estd sendo solicitada justifica-
se pela natureza das atividades a serem desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia
na lida com pessoas das mais diversas condi¢des sociais, etnias, estado de controle mental,
bem como com o controle de filas, tumultos e outras situagdes propicias a ocorrerem nos
servicos prestados, para que as rotinas da Administracdo Publica sejam desenvolvidas de
forma satisfatéria. Os profissionais alocados neste servigo atuardo como receptores de
documentacdo de interesse do 6rgdo, o que demandard conhecimentos minimos sobre
organizacdo de documentos (classificacdo, numeragdo, destinatdrio, remetente, assunto, entre
outros). Além disso, os recepcionistas atuardo diretamente junto aos dirigentes da alta
geréncia da Enap e com Ministros de Estado, Secretdrio Executivo, Secretdrios Nacionais,
Diretores, bem como junto a autoridades nacionais e internacionais.

3. DESIGN GRAFICO
3.1. Quantidade estimado dos servigos: 1

3.2. Descrigao:

a) criar layouts de informativos em meio eletronico;

b) criar logos e identidades visuais de programas/acdes/projetos de interesse da
Escola;

c) diagramar publicacdes, como livros, cadernos, apostilas, slides etc.;
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d) elaborar pecas publicitdrias e infograficos para a publicagdo nos canais da
Escola (portal, intranet, redes e midias sociais);

e) cuidar da aplicagdo da logomarca, da identidade visual e da uniformidade e
qualidade da producio grafica dos materiais da Escola;
) criar a arte de folheteria (folders, flyers e outros impressos), materiais de

ambientacdo (cartazes, banners, testeiras e fundos de palco) e demais pecas institucionais de
interesse da Escola;
g) acabamento de pecas impressas (impressao, corte, refilo e montagem).

3.3. Para este servico serd necessario profissional com ensino superior em institui¢ao
reconhecida pelo MEC em artes graficas, mais experiéncia comprovada de 01 (um) ano ou
superior na drea, capacitado e habilitado em Adobe In Design e Adobe Photoshop, com
conhecimentos em Adobe Illustrator, PDF, Corel Draw, fechamento de arquivo e fotografia.

4. JORNALISTA
4.1. Quantidade estimado dos servigos: 2
4.2. Descrigao:

a) Promover a comunicagdo interna, dinamizando o clima organizacional, a
circulacdo eficaz das informacdes, a integracao entre servidores, coordenacgdes e diretorias da
Enap. Nesse sentido, estdo previstas as seguintes agdes: campanhas de sensibilizacdo dos
servidores; mensagens institucionais por lista global; mensagem de boas-vindas aos novos
servidores; envio de cartdo para aniversariantes; cartazes afixados na Escola; levantamento de
pautas de interesse para os servidores na intranet.

b) Realizar cobertura jornalistica, com a produgdo e divulgacao de notas, noticias,
entrevistas, boletins etc.;
C) Fazer assessoria de imprensa, dialogando com jornalistas de veiculos de

comunicacdo com o objetivo de divulgar projetos, programas e outras iniciativas da Escola,
utilizando ferramentas como press release, follow up, estratégias de comunicacao etc.;

d) Fazer assessoria de comunicacgdo, dialogando com profissionais de institui¢des
parceiras e estratégicas com o objetivo de divulgar projetos, programas e outras iniciativas da
Escola, utilizando ferramentas como press release, follow up, estratégias de comunicacao etc.;

e) Produzir e divulgar boletins eletronicos (Enap Informa, Acontece na Enap,
Clipping Enap), instrumentos de comunicacao estratégicos para o didlogo junto aos publicos
interno e externo da Escola;

f) Monitorar, atualizar e administrar a criacdo de conteidos, paginas e outros no
portal e na intranet da Enap;
g) Atuar como administrador master do portal, perfil que permite a alteragdo e

insercdo do cdédigo de programacdo e de todo e qualquer conteido, documento, midia e
usudrio na plataforma Liferay (estrutura e layout);

h) Atuar como administrador master da intranet, perfil que permite a alteracdo e
inser¢do do cddigo de programacdo e de todo e qualquer conteudo, documento, midia e
usudrio na plataforma Joomla (estrutura e layout);

1) Atuar como administrador nos diversos hotsites da Escola, perfil que permite a
alteracdo e insercao de conteidos, documentos, midias e usudrios na plataforma Liferay
(estrutura e layout);

1) Assessorar os usudrios na publicacdo e edicdo de contetidos no portal e hotsites
da Escola;
k) Gerir e analisar conteddos nas redes sociais da Escola, cuidando dos

relacionamentos e da imagem da instituicdo. Entre as atividades estdo: andlise de métricas;
acOes estratégicas de marketing; criacdo de textos, fotos, videos e outros formatos de
conteddos voltados especificamente para cada canal; atualizacdo de contetidos; atendimento e
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interacdo com os usudrios e alunos; gerenciamento de crises e conflitos em publico e/ou em
particular; interpretacdo e uso de dados gerados pelo publico que acessa as redes; realizacdo
de testes A/B para descobrir o conteiido mais interessante; realizacdoes de testes para a
descoberta da melhor hora para publicar; monitoramento do comportamento do usudrio nas
redes sociais; desenvolvimento de campanhas de contetido organico com vistas a aumentar o
engajamento e nimero de seguidores nos perfis; etc.;

1) Atuar como analista de comunicacdo digital, utilizando-se as novas tecnologias
para uma maior proximidade junto aos usudrios e alunos no processo de construcdo da marca
da Escola, num processo que envolve engajamento, relacionamento, conteido e presenca
digital;

m) Produzir pecas de divulgacdo para noticias, trabalho que demanda
planejamento e criatividade na elaboracdo e composic¢ao de conteidos que envolvem imagens,
tipografia, titulos, slogans e outros; em uma estrutura visual ordenada entre os elementos
graficos como: o ponto, a linha, a forma, a direcdo, o tom, a cor, a textura, a escala, a
dimensao e o movimento, dependendo da proposta do leiaute;

n) Fazer registro fotografico nos eventos internos e externos organizados pela
Enap;

0) Tratar fotos e imagens, atuando na correcdo, retoque ou remocdo de
imperfei¢des, ou ainda no ajuste de cor. Na a¢do, também pode haver alteragdes de fundo e
modificagdes de varios tipos. O tratamento de uma imagem estd ligado a saida da mesma. Seja
uma impressdo em grafica ou uma foto, o procedimento para fechamento do arquivo tratado é
fazer os ajustes de acordo com a sua reprodugdo;

p) Editorar e diagramar convites, editais, boletins e outros materiais de
comunica¢do impressos ou eletronicos;

q) Criar logotipos e slogans;

r) Revisar textos, noticias, convites etc.;

S) Gravar, editar e publicar videos de eventos realizados na Enap;

t) Desempenhar atividades publicitdrias com foco em comunicacao integrada, que

consiste no conjunto articulado de esforgos, acdes, estratégias e produtos de comunicagio,
planejados e desenvolvidos com o objetivo de agregar valor a marca da Enap e de consolidar a
sua imagem junto ao publico especifico (servidores publicos) e/ou a sociedade como um todo.

4.3. Escolaridade: diploma, certificado, devidamente registrado, de conclusdao de curso de
nivel superior na drea de comunicacio social/jornalismo expedido por instituicio de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacao.

4.4. Experiéncia: experiéncia comprovada de no minimo 6 (seis) meses, na execucdo de
servico de comunicacao social/jornalismo.

4.4.1. A comprovacido da experiéncia profissional dar-se-a:
- Empregados provenientes do servico piblico, por meio de declaragio do Orgio de Pessoal
da Administracdo Publica, comprovando que o empregado exercia atividades compativeis

com 0s servigos descritos para a categoria.

- Empregados provenientes da iniciativa privada, por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho e Previdéncia Social ou documento equivalente.
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ANEXO I-B

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL
Nome da Empresa:
CNPI:
Endereco:
Telefone:
E-mail:
Fax:
Banco:
Agéncia:
Numero da Conta Corrente:
Data de Validade da Proposta:

1 Recepcionista nivel I 11
2 | Recepcionista nivel II 2
2 | Design Grifico 1
3 |Jornalista 2
Total global mensal R$
Total global anual R$

1 - A composi¢do do custo e a formagdo dos precos dos servigos recepcionista, design grafico
e jornalista deverdo ser elaboradas com base nos saldrios determinados no item 9 do Termo de
Referéncia “DOS CUSTOS E DA FORMACAO DE PRECOS”.

2 — Os pregos consolidados nas tabelas deverdo ser elaborados de acordo com as planilhas de
custo e formacdo de precos para os servigos de que trata o objeto deste instrumento.

3 - Nao deverdo ser incluidos na composi¢do das planilhas de custos os valores referentes ao
plano de saude do empregado, uma vez que ndo ha lei ou ato administrativo equivalente que
imponha tal obrigacdo a Administracdo Publica Federal.

4 — Os componentes das planilhas de custo e formacdo de precos sdo apenas referenciais,
cabendo a empresa prever outros custos eventualmente nao contemplados nas planilhas.

Nome do representante legal da empresa
Cargo ocupado na empresa
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ANEXO I-C
PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Modelo de planilha de Custos e Formacao de Precos

IN° do Processo

. Licitacdo N°

Dia /] as . horas

Discriminacao dos Servicos (dados referentes a contratacao)

A |Data de apresentagdo da proposta (dia/més/ano)
B Municipio/UF

C |Ano do acordo coletivo, convengdo coletiva ou sentenca
normativa em dissidio coletivo

D [Ndmero de meses de execugao contratual

Identificacdo do Servico

Tipo de servico Unidade de medida Quantidade total a contratar (em funcio da
unidade de medida)

Nota 1: Esta tabela poderd ser adaptada as caracteristicas do servico contratado,
inclusive no que concerne as rubricas e suas respectivas provisdes e/ou estimativas, desde que
haja justificativa.

Nota 2: As provisdes constantes desta planilha poderdo ser desnecessarias quando se tratar

de determinados servicos que prescindam da dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da
contratada para com a Administragao.

A Ma3ao-de-obra

Mao-de-obra vinculada a execuc¢ao contratual

h)ados complementares para composicao dos custos referente a mao-de-obra

1 [Tipo de servi¢o (mesmo servico com caracteristicas distintas)

2 Salario Normativo da Categoria Profissional

3 |Categoria profissional (vinculada a execugdo contratual)

4 |Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
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MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Composicao da remuneracao

Valor (R$)

Salario base

Adicional de periculosidade

)Adicional de insalubridade

)Adicional noturno

Hora noturna adicional

)Adicional de hora extra

QMmoo O W » -

Outros (especificar)

Total da Remuneracao

MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Beneficios mensais e diarios

Valor (R$)

Transporte

Auxilio alimentagao (vales, cesta bésica, entre outros)

Assisténcia médica e familiar

Auxilio creche

Seguro de vida, invalidez e funeral

o m OO W N

Outros (especificar)

Total de Beneficios mensais e diarios

Nota: o valor informado devera ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente

pago pelo empregado).

MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

3 hnsumos diversos

Valor (R$)

Uniformes

Materiais

A

B

C [Equipamentos
D

Outros (especificar)

Total de Insumos diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Submédulo 4.1: Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuicées:

contribuicoes

4.1 |[Encargos previdenciarios, FGTS e outras Percentual (%) [Valor (R$)

A [INSS
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SESIou SESC

SENAI ou SENAC

INCRA

Salério educagdo

FGTS

Seguro acidente do trabalho

T QI m|d| QW

SEBRAE

TOTAL

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdencidrios, do FGTS e demais contribui¢des
sdo aqueles estabelecidos pela legislacao vigente.

Nota 2: Percentuais incidentes sobre a remuneragao.

Submodulo 4:2: 13° (décimo terceiro) salario

4.2 [13° (décimo terceiro) salario Valor (R$)
A |13° (décimo terceiro) salario
B Subtotal
B |Incidéncia dos encargos previstos no Submdédulo 4.1 sobre
13° (décimo -
TOTAL
Submédulo 4.3: Afastamento Maternidade
4.3 |Afastamento Maternidade Valor (R$)
A |Afastamento Maternidade
B |Incidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre
Afastamento
TOTAL
Submédulo 4.4: Provisao para rescisao
4.4 [Provisao para rescisao Valor (R$)
A |Aviso prévio indenizado
B |Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado
C |Multa sobre FGTS e contribui¢des sociais sobre o aviso
prévio
D |Aviso prévio trabalhado
E [Incidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre o aviso
prévio
F  Multa sobre FGTS e contribui¢des sociais sobre o aviso

prévio

TOTAL

Submédulo 4.5: Custo de reposicao do profissional ausente

4.5

Composicio do custo de reposicao do profissional ausente

Valor (R$)

Férias e terco constitucional de férias

Auséncia por doenga

Licenca paternidade

Auséncias legais

Auséncia por acidente de trabalho

esllesliwii@lieciie

Outros (especificar)

Subtotal
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G |Incidéncia dos encargos do submédulo 4.1 sobre o custo
de reposi¢do do profissional ausente
TOTAL

Quadro-Resumo do Médulo 4: Encargos sociais e trabalhistas

4 [Moédulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)
4.1 [Encargos previdencidrios, FGTS e outras contribui¢des
4.2 |13° (décimo-terceiro) salario
4.3 |Afastamento maternidade
4.4 |ICusto de rescisao
4.5 |Custo de reposi¢do do profissional ausente
4.6 |Outros (especificar)

TOTAL

MODULO 5: CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

5  |Custos indiretos, tributos e lucro Percentual (%) [Valor (R$)

A |Custos indiretos

B Lucro

C [Tributos

B.1. Tributos federais (especificar)

B.2 Tributos estaduais (especificar)

B.3 Tributos municipais (especificar)

Total

Nota 1: Custos indiretos, tributos e lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do
faturamento.

QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao-de-obra vinculada a execucéo contratual (valor por (R$)
A Modulo 1 — Composi¢ao da remuneragao
B Modulo 2 — Beneficios mensais e didrios
C Modulo 3 — Insumos diversos (uniformes, materiais,
D M6dulo 4 — Encargos sociais e trabalhistas
Subtotal (A + B +C+ D)
E Mobdulo 5 — Custos indiretos, tributos e lucro
Valor total por empregado

QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS
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Tipo de servico Valor Qtde de Valor Qtde | Valor total do
proposto por | empregados |proposto por|de postos servico
empregado | por posto posto
(Aa) (B) (© |D=®BxC) (B (F)=(Dx E)
It Servico 1 (indicar) R$ R$ R$
11 Servico 2 (indicar) [R$ R$ R$
) Servico .. (indicar) [R$ R$ R$
VALOR MENSAL DOS SERVICOS I +1I +...)
QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA
Valor Global da Proposta
Descrigao Valor (R$)
A [Valor proposto por unidade de medida *
B [Valor mensal do servigo
C Valor global da proposta (valor mensal do servico multiplicado

pelo nimero de meses do contrato).

Nota: Informar o valor da unidade de medida por tipo de servigo.
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ANEXO II

VALORES MAXIMOS ADMISSIVEIS

Valor

Item Mao de Obra Aplicada E(sztlilrfll:ia unitario | J:;g;lt?lt{?) Zr?ll::i IoRtg)l
mensal (R$) ‘
1 | Recepcionista Nivel I 11 6.696,49 73.661,43 883.937,12
2 Recepcionista Nivel 11 2 11.181,48 22.362,96 268.355,52
3 | Design Grafico 1 7.121,27 7.121,27 85.455,28
4 | Jornalista 2 8.357,17 16.714,33 200.572,00

VALOR TOTAL R$ 1.438.319,92 ‘
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ANEXO III

MODELO DE DECLARACAO

DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADAE A
ADMINISTRACAO PUBLICA

Declaro que a empresa , Inscrita
no CNPJ (MF) n° inscri¢ao estadual n° ,
estabelecida em , possui os seguintes contratos firmados com

a iniciativa privada e a administracdo publica

Nome do Orgio/Empresa Vigéncia do Contrato Valor total do contrato

Valor Total dos Contratos R$

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor
Observagao:

Além dos nomes dos orgdos/empresas, o licitante deverd informar também o endereco
completo dos érgdos/empresas, com os quais tem contratos vigentes.
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ANEXO IV
MINUTA DO CONTRATO
CONTRATO N° XX/2016

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM
FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE
ADMINISTRACAO PUBLICA, POR
INTERMEDIO DA DIRETORIA DE GESTAO
INTERNA E A EMPRESA XXXXX.

A FUNDAGCAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO
PUBLICA (Enap), instituida por for¢a da Lei n° 6.871 de 03.12.80, e alterada pela Lei n°
8.140 de 28.12.90, vinculada ao Ministério do Planejamento Desenvolvimento e Gestao (MP),
com sede no Setor de Areas Isoladas Sudoeste n° 02-A, nesta capital, CNPJ n°
00.627.612/0001-09, neste ato representada pela Diretora de Gestdo Interna,
a Senhora XXXXXXXXXXXXXXXXXX, CPF n° 669.932.101-34, carteira de identidade n°
1.830.404 SSP/DF, residente nesta capital, nomeada pela Portaria n° 1.413, da Casa Civil, da
Presidéncia da Republica, de 11 de julho de 2016, publicada no Diério Oficial da Unido em 12
de julho de 2016, com competéncia delegada pela Portaria Enap n° 164, de 25 de agosto de
2011, publicada no Didrio Oficial da Unido de 29 de agosto de 2011 e atribuicdes conferidas
pelo Estatuto aprovado pelo Decreto n® 6.563, de 11 de setembro de 2008, doravante
denominada CONTRATANTE, e a Empresa xxxxxx, inscrita no CNPJ/MF n°® xxxxxxxxx,
sediada no xxxxxxxxx, em Brasilia/DF, doravante denominada CONTRATADA, neste ato
representada pelo Sr. xxxxxxx, portador da Carteira de Identidade n® xxxx, e CPF n°® xxxxx,
tendo em vista o que consta no Processo n° 04600.005880/2016-78, nos temos da Lei n°
10.520, de 17 de julho de 2002, na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998, no Decreto n°® 5.450,
de 31 de maio de 2005, no Decreto n° 2.271, de 7 de junho de 1997, na Instru¢do Normativa
n°® 2, de 30 de abril de 2008 e suas alteracdes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, da Lei
Complementar n°® 123/2006, aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n° 8.666, de 21/06/1993,
com suas alteracdes, mediante as Cldusulas e condicdes a seguir estabelecidas.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. Contratagdo de servicos terceirizados, na forma de execucdo indireta, para atender as
demandas administrativas e operacionais/auxiliares de natureza complementar e acessorias da
Escola Nacional de Administracdo Publica - Enap, conforme condi¢des e especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia, seus anexos e legislacdo correlata.

1.2. Detalhamento do objeto:

Item Codigo CBO Servigos Quantidade
MTE de postos
Recepcionistas Nivel 1 - atendimento com
! 4221-05 habilidade de comunicac¢io em Libras 1
Recepcionistas Nivel — II — ensino superior
2 4221-05 completo, dominio de lingua estrangeira e com 2

habilidade de comunica¢ao em Libras

Design Gréafico - equivalente a um profissional
com curso superior em artes graficas

4 2611-25 Jornalistas - atividade de comunicagao 2

3 2624-10
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OBS.: Estas quantidades sdo estimadas, a Administracdo ndo estd obrigada a contratar
todos os postos.

1.3. Sdo partes integrantes deste Contrato como se nele transcritos estivessem, o Edital de
Pregdo Eletronico n° 12/2016 e seus Anexos, a Proposta da Contratada e demais pecas que
constituem o Processo n° 04600.005880/2016-78

CLAUSULA SEGUNDA - DAS ESPECIFICACOES E DO QUANTITATIVO DOS
SERVICOS

As especificagdes técnicas dos servigos estdo discriminadas no Anexo I deste instrumento.
CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

3.1. Proporcionar todas as condi¢des para que a Contratada possa desempenhar seus servicos
observando as normas contratuais.

3.2. Efetuar o pagamento a empresa, nos precos € nas condi¢des pactuadas, mediante
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura pela Contratada, devidamente atestada pelo Fiscal do

Contrato.

3.3. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do Contrato por intermédio de servidores
especialmente designados, de acordo com a Lei 8.666/93 e alteracdes.

3.4. Exigir o fiel cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada.

3.5. Notificar por escrito a Contratada, as ocorréncias de eventuais imperfei¢des no curso da
prestacao dos servigos, fixando prazo para sua correcao.

3.6. Autorizar o acesso as suas dependéncias aos empregados da Contratada destinados a
prestar os servicos contratados, desde que credenciados e devidamente identificados por
cracha.

3.7. Exigir o imediato afastamento e substituicdo de qualquer empregado que ndo cumpra as
normas desta Escola durante a prestacdo dos servicos, ndo mereca confianga, produza
complicagdes para a fiscalizacdo ou adote postura inconveniente o incompativel com o
exercicio das funcdes que lhe foram atribuidas.

3.8. Relacionar-se com a Contratada, exclusivamente, por meio de pessoa por ela credenciada.

3.9. Instruir a Contratada acerca das normas de seguranga e prevencdo de incéndio
implantadas no ambito da Escola Nacional de Administra¢do Publica

3.10. Fornecer a empresa a relagdo dos servidores credenciados para solicitar e autorizar a
realizacdo de servigos.

3.11. Responsabilizar-se pela comunicagdo, em tempo hébil, dos servigcos a serem executados.

3.12. Informar 4 Contratada o calendério de vacinaco do Orgo.
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CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1. Executar os servicos conforme determinado no Termo de Referéncia, seus anexos e
legislacdo vigente, devendo iniciar as atividades no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds
a assinatura do contrato.

4.2. Recrutar e selecionar os profissionais que serdo alocados para a prestacdo dos servigos
observando os quesitos de qualificacdo técnica descritos no Termo de Referéncia.

4.3. Empregar pessoal habilitado para a prestacdo dos servigos, observando o quantitativo e a
qualificagcdo minima exigida, bem assim a carga hordria semanal da categoria profissional, de
acordo com a legislacdo vigente;

4.4. Promover, num prazo de até 06 (seis) meses, treinamento de linguagem brasileira de
sinais — LIBRAS para o posto de Recepcionista aos prestadores de servico que nao
tiverem a devida qualificacio e encaminhar ao representante da Administracao as
comprovacoes necessarias.

4.4.1. A qualquer momento poderd a Enap realizar teste de habilidade de comunicagao
em Libras nos profissionais apresentados nos postos de trabalho a fim de verificar o
cumprimento da obrigagdo de alocar profissionais qualificados conforme especifica¢do
contida neste Termo de Referéncia;

4.4.2 O nivel de habilidade de comunica¢do em Libras requerido é o necessario para
comunicacdo de atendimento primdrio em que o profissional deverd ter capacidade de
compreensao e comunicacio de situacdes corriqueiras do cotidiano, como, por exemplo:

a) cumprimentar o seu interlocutor conforme o horario do dia, identificando-se e o
identificando também;

b) colocar-se a disposicao do interlocutor para ajudar no que for preciso;

¢) informar nomes de pessoas e setores da Enap, indicando o trajeto e meio para se
chegar a pessoa ou ao local;

d) informar hordrio, local, dias e procedimentos primdrios para participacdio em
atividades da Enap;

e) prestar orientacdes bdsicas sobre o funcionamento de equipamentos e servicos;

f) manter outros tipos de interlocu¢des simples.

4.5. Apresentar a Contratante, em arquivo eletronico, fichas dos profissionais a serem
alocados nos respectivos servigos, que deverdo estar sempre atualizadas, contendo todas as
identificacdes dos empregados (foto, tipo sanguineo/fator Rh, endereco, telefone residencial e
comprovacao da escolaridade exigida, sendo essa ultima entregue mediante cdpia autenticada
do certificado de conclusdo de formacdo ou declaragdo emitida pela instituicdo de ensino
autorizada e reconhecida pelo Ministério da Educagao).

4.6. Efetuar, com zelo e destreza, todos os servicos para a perfeita execu¢do do objeto deste
Termo de Referéncia.

4.7. Assinar o Termo de Contrato no prazo de 5 (cinco) dias tteis, a contar da convocacao,
sob pena de serem aplicadas as sang¢des previstas na legislagdo.

4.8. Implantar adequadamente o planejamento, a execu¢do e a supervisdo permanente dos

servicos, de forma a obter uma operacdo correta e eficaz, realizando os servicos de forma
meticulosa e constante.
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4.9. Selecionar, instruir e preparar rigorosamente os empregados que prestardo servigos nas
dependéncias da Enap, apresentando atestado de boa conduta e demais referéncias,
orientando-os para que se comportem sempre de forma cordial com os demais e se apresentem
sempre dentro dos padrdes de eficiéncia e higiene compativeis com o local de prestacdo dos
Servicos.

4.10. Instruir os profissionais, anteriormente a apresentacdo dos mesmos a Enap, quanto ao
zelo, conservagao e uso dos materiais, maquinas e equipamentos a eles disponibilizados, assim
como a técnica e a forma de execugao dos servigos.

4.11. Orientar os empregados sobre vestimenta condizente com o servigo a executar e
devidamente identificados por meio do uso de crachés.

4.12. Cumprir a legislagc@o e as normas relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho.

4.13. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo gestor e/ou pelos fiscais
do contrato, atendendo prontamente todas as reclamagdes.

4.14. Orientar regularmente seus empregados, inclusive por meio de treinamento formal, se
for o caso, acerca da adequada metodologia de otimizacdo dos servigcos, dando énfase a

economia no emprego de materiais e a racionalizacdo de energia elétrica no uso dos
equipamentos, que deverao ser desligados ao término do servigo.

4.15. Fornecer, ao fiscal do contrato, relatorio técnico mensal das atividades realizadas,
constando relacdes nominais de licengas, faltas, entre outros, se houver, bem como escala
nominal de férias dos empregados e seus respectivos substitutos.

4.16. Manter efetivo de pessoal para a perfeita execucdo dos servicos constantes do objeto
deste instrumento, sem interrupcdo, independentemente de qualquer motivo, como férias,
descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdao de empregados, que ndo terdo
em hipétese alguma qualquer relacio de emprego com a Enap, sendo de exclusiva
responsabilidade da Contratada as despesas com todos os encargos e obrigacdes sociais,
trabalhistas e fiscais.

4.17. Apresentar a Contratante, no caso de falta ao trabalho de empregado de qualquer
categoria, por qualquer motivo, empregado substituto no prazo de 1 (uma) hora apds a
comunicacdo (por e-mail ou telefone), devidamente uniformizado e portando crachd de
identificacdo da Contratada.

4.17.1. No caso de substituicdo por motivo de falta ou afastamento decorrente de
atestado médico, a Contratada deverd informar, formalmente, a Enap a respeito da doenca que
gerou o afastamento, o periodo pelo qual o(a) empregado(a) ficard afastado e os
procedimentos de auxilio na convalescéncia adotados pela empresa.

4.18. Substituir qualquer empregado, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro horas), cuja
atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes e/ou

insatisfatorios, por parte dos encarregados alocados na Enap.

4.19. Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias da Enap, e vice-
versa, por meios proprios, em casos de paralisa¢do dos transportes coletivos.

4.20. Promover, semestralmente, ou sempre que a Administracao julgar necessdrio, cursos de
formacdo, capacitagdo, treinamento, reciclagem, relagdes interpessoais e seguranga no
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trabalho aos seus empregados, de acordo com a necessidade de cada categoria profissional,
preferencialmente fora do expediente normal de trabalho.

4.20.1 Cada empregado deverd realizar, semestralmente, pelo menos 120 (cento e
vinte) horas de treinamento de reciclagem nos seguintes elementos:

a) Lingua Brasileira de Sinais — 60 horas
b) Relacionamento Interpessoal — 20 horas
¢) Técnicas de Atendimento ao Publico — 40 horas

4.20.2 Compete a CONTRATADA disponibilizar os recursos para a realizacdo das
atividades de reciclagem tais como: material didético, instrutor, ambiente fisico,
equipamentos, entre outros.

4.21. Pagar, até o 5° (quinto) dia tutil do més subsequente ao vencimento, os saldrios dos
empregados utilizados nos servigos contratados e recolher, no prazo legal, os encargos
decorrentes da contratacdo dos mesmos, apresentando a Enap, sempre que solicitado, os
respectivos comprovantes, independentemente do pagamento da fatura por parte da Enap por
quaisquer motivos.

4.22. Fornecer a cada empregado vale-refeicao/alimentacdo suficiente para todo o més, sem
onus para o trabalhador, mesmo que haja auséncia de expediente no Orgdo.

4.23. Fornecer, a cada empregado, transporte para o deslocamento residéncia / trabalho /
residéncia, durante todo o més.

4.24. Fornecer a Enap, juntamente com a fatura mensal, comprovante das guias de
recolhimento do INSS e do FGTS e a Relacdo de Empregados, acompanhadas dos originais
para conferéncia ou devidamente autenticadas, sob pena do ndo atesto da fatura.

4.25. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente instrumento, sem
prévia e expressa anuéncia da Contratante.

4.26. Nao caucionar, sob pena de rescisdo contratual, ou utilizar o contrato para qualquer
operacao financeira, sem a prévia e expressa anuéncia da Enap.

4.27. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patrimdnio da Enap, por dolo, negligéncia,
impericia ou imprudéncia de seus empregados, ficando obrigada a promover a devida
restauracdo e/ou o ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a
partir da comprovacdo de sua responsabilidade, sob pena ter descontado o valor do
ressarcimento da fatura do més, sem prejuizo de poder denunciar o contrato, de pleno direito.

4.28. Assumir toda a responsabilidade e tomar as medidas necessdrias ao atendimento dos
seus empregados acidentados ou com mal subito.

4.29. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, todas as condicdes de
habilitacao e qualificagdo que ensejaram sua contratacdo, inclusive quanto a qualificacdo
econOmico-financeira.

4.30. Preencher em, no minimo, 20% (vinte por cento) da soma do pessoal efetivo e avulso,

objeto desta contratacdo, por profissionais afrodescendentes, em atendimento ao Decreto n°
4.228, de 13 de maio de 2002;
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4.35. Destinar vagas a serem preenchidas por beneficidrios reabilitados ou pessoas com
deficiéncia, no percentual preestabelecido abaixo, obedecendo aos dispositivos da Lei n°
8.213/91, art. 93 e Decreto n°® 3.298/99:

11.30.1 - até 200 empPregados.........eeeeerveeeeeiniiieeeeiiiieees rreeeeniieeeeesireee e 2%;
11.30.2 - de 201 @ 500.... ..ottt 3%;
11.30.3 - de 50T @ T.000........coiiiiieieieeeeecetete et 4%;
11.30.4 - de 1.001 em diante. .........cceevueerriieeniiiieniieeiee e 5%.

4.31. Acompanhar o calendédrio de vacinas da Contratante, no que se refere a imunizacdo
anual contra a influenza, aplicando a medica¢do nos empregados, sendo vedado qualquer
desconto na remuneracdo dos mesmos para fazer jus ao custo da aquisi¢do da vacina e/ou dos
materiais necessarios ao cumprimento desta obrigacao.

4.32. Comunicar ao fiscal do contrato, com 15 (quinze) dias de antecedéncia do seu inicio, o
periodo de gozo de férias dos empregados.

4.32.1. A Contratada devera providenciar a substitui¢do do profissional que gozara
férias apresentando substituto ao servico, imediatamente ao afastamento.

4.33. Instruir e fiscalizar os empregados no sentido de evitarem a aglomeragao de pessoas nos
ambientes da Contratante, garantindo a ordem e a organizacdo dos espacos e evitando
transtornos no desenvolvimento das atividades dos setores.

4.34. Manter durante toda a execucdo do contrato endereco eletronico (e-mail), telefone, fax e
endereco da sede da Contratada atualizados.

4.35. Sempre que solicitado, a CONTRATADA deverd emitir relatério final e/ou parcial,
individual e/ou coletivo, do computo de horas de servigco prestado por servico contratado e/ou
por empregado.

4.36. Nao contratar empregado para prestar servicos para a Contratante que seja familiar de
agente publico que exerca cargo em comissao ou funcido de confianca na CONTRATANTE,
em conformidade com o disposto no artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 04 de junho de 2010.

4.37. Apresentar declaracio de cada um dos empregados de que estes ndo sdo coOnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de
servidores lotados na Enap, inclusive os ocupantes de cargos de natureza especial, dire¢do e
de assessoramento, ou de membros dos conselhos instituidos no ambito do 6rgao.

4.38. Adotar os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental, em atendimento a
IN/SLTI/MP n° 01/2010:

a) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros
meses de execucdo contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de reducdo de
consumo de dgua e redugdo da producdo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais
vigentes, em parceria com a Enap;

b) prever e executar a destinacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou
inserviveis utilizadas por seus empregados nas dependéncias da Enap, segundo disposto na
Resolucio CONAMA n° 257, de 30 de junho de 1999;

c) respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas sobre residuos sélidos e fazer cumprir a legislacdo de prote¢cdo ao meio
ambiente, previstas nas normas regulamentadoras pertinentes;
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d) orientar seus empregados para a destinacdo dos residuos reciclaveis descartados aos
devidos coletores de residuos reciclaveis existentes nas dependéncias da Enap, para fins de
disponibilizacdo a coleta seletiva em parceria com a Enap.

4.39. Acondicionar os residuos solidos reutilizdveis e recicldveis adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizacdo a coleta seletiva em parceria com a Administragdo;

4.40. Atender as orientagcOes contidas na IN 01, de 19 de janeiro de 2010, do Ministério do
Planejamento, o que couber.

4.41. Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer a retenc@o na fatura e o
deposito direto dos valores devidos ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS — nas
respectivas contas vinculadas dos trabalhadores da licitante vencedora, observada a legislacao
especifica.

4.42. Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer o desconto na fatura e
realizar o pagamento direto dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuicdes previdencidrias, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigacdes por parte da Contratada, até o momento da regularizagdo, sem
prejuizo das sancdes cabiveis.

4.43. Assinar, no ato da regularizacdo da conta corrente vinculada, termo especifico junto a
institui¢do financeira oficial, permitindo que a Enap tenha acesso aos saldos e extratos, e
vinculando a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo prévia da Enap, em
consondncia com o disposto no artigo 19-A, e também com o prescrito no anexo VII, ambos
da Instrucao Normativa SLTI/MP n° 02/2008 e suas alteragdes posteriores.

4.44. Autorizar a Enap a reter, a qualquer tempo, a garantia contratual na forma prevista da
alinea “k” do inciso XIX, do art. 19 da Instru¢do Normativa n° 02, de 20 de abril de 2008 e
suas alteracOes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informag¢do do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

4.45. A CONTRATADA devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio
da prestacdo dos servigos:

a) a emissdo do Cartdo Cidadao expedido pela Caixa Economica Federal para todos os
empregados;

b) o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos sistemas da
Previdéncia Social e da Receita do Brasil, objetivando a verificacdo de seus efetivos
recolhimentos pelo trabalhador.

4.46. Manter, se sediada em outro Estado, filial ou representacao em Brasilia-DF, dotada de
infraestrutura técnica adequada, com recursos humanos qualificados, necessdrios e suficientes
para a prestagdo do servico contratado

CLAUSULA QUINTA - DO HORARIO, DO LOCAL E DA EXCUCAO DO SERVICO

5.1. Os servicos serdo executados diariamente na sede da Enap, localizada no SAIS Area 2A -
Brasilia/DF, no horéario de expediente, das 7h as 22h.

5.1.1. Eventualmente, os servigos poderdo ser prestados em outros locais onde a sede
da Enap se instalar proviséria ou itinerantemente ou em local que vier a sediar eventos do
orgdo em que se fizer necessdrio os servigos ora contratados.

5.1.2. A jornada de trabalho dos empregados serd compativel com o previsto na
Convencgdo Coletiva de Trabalho e na legislacdo trabalhista vigente, observados os hordrios de
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funcionamento do expediente regular da Enap e, quando necessdrio, as eventualidades de
funcionamento aos sdbados, domingos e feriados.

5.1.2.1. A jornada de trabalho para pessoa com grau de deficiéncia, transitéria ou
permanente, que exija condicdes especiais, tais como jornada varidvel e hordrio flexivel,
podera ser reduzida, com proporcionalidade de salario, conforme preconiza o § 2° do art. 35,
do Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999.

5.1.3. A compatibilizacdo do hordrio de funcionamento da Enap e da jornada de
trabalho levard em conta o interesse da Administragao.

5.1.4. Conforme previsdo na Convengdo Coletiva de Trabalho serd permitida a
compensac¢do de jornada de prestacio de servicos didrios de forma que:

a) na eventualidade de necessidade de servigco, o empregado alocado podera
trabalhar no dia até 2:00 horas além da jornada diéria regular;
b) o periodo de tempo trabalhado a mais em determinado dia, observado o limite
descrito na alinea “a”, deverd ser compensado na mesma proporcdo até o final do més
corrente;

c) o limite maximo de horas acumuladas no més, no interesse da Administracao,
sera de 40:00 horas.
d) o saldo de horas acumuladas no més que nao forem compensadas até o tltimo

dia 1til do més de referéncia serdo compensadas compulsoriamente nos dias da primeira
semana do més subsequente;

e) compete a CONTRATADA acompanhar a execucdo e a compensacao da
jornada extra por meio de controle de ponto.
f) compete aos fiscais técnicos descentralizados demandar a realizacao de jornada

estendida de até 2:00 por dia, limitado ao acimulo de 44:00 no més bem como autorizar a
compensagcdo das horas acumuladas, observando os limites e os prazos estabelecidos no
Termo de Referéncia;

5.1.4.1. Ficada vedada a realizacdo de jornada adicional pelo empregado sem a
prévia autorizacao do fiscal técnico descentralizado.

5.1.4.1.1. Na ocorréncia do item anterior, as horas ndo serdo computadas como
crédito para compensagao.

CLAUSULA SEXTA - DOS PRECOS

6.1. O valor global do presente Contrato é de R$ xxx (xxx).

Valor Valor total Valor total

lem  MiodeObra ApliadaGpant e mensl - umut
(R$) (R$) (R$)

1 | Recepcionista Nivel | 11

2 | Recepcionista Nivel 11 2

3 | Design Gréfico 1

4 | Jornalista 2

Total global mensal R$

Total global anual R$

CLAUSULA SETIMA - DOS ACRESCIMOS
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7.1. A Contratada obriga-se a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais e mediante Termo
Aditivo os acréscimos que se fizerem necessérios, no montante de até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do Contrato, de acordo com os pardgrafos primeiro e
segundo constantes do art. 65, da Lei n° 8.666/93. Nenhum acréscimo poderd exceder aos
limites estabelecidos em Lei.

CLAUSULA OITAVA - DA MANUTENCAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-
FINANCEIRO

8.1. As eventuais solicitagdes deverdo estar acompanhadas de planilhas de custos e formacgdo
de precos e documentos que comprovem a superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou
impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, caso de forca maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando dlea econdmica extraordindria ou extracontratual, porém de
consequéncias incalculdveis, demonstrando o seu impacto nos custos do contrato.

DA REPACTUACAOQO

8.2. A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, deverd ser utilizada nas
contratagdes de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, desde que seja
observado o interregno minimo de um ano das datas dos or¢camentos aos quais a proposta se
referir, conforme estabelece o art. 5° do Decreto n° 2.271, de 1997.

8.3. A repactuagdo para fazer face a elevacdo dos custos da contratacdo, respeitada a
anualidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, € direito do
contratado, e ndo podera alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, conforme
estabelece o art. 37, inciso XXI da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, sendo
assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condi¢des efetivas da proposta.

8.4. A repactuacao poderd ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em respeito
ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser realizada em
momentos distintos para discutir a variacao de custos que tenham sua anualidade resultante em
datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e os custos decorrentes dos
insumos necessarios a execucao do servigo.

8.5. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases
diferenciadas, a repactuacao deverd ser dividida em tantas quanto forem os acordos, dissidios
ou convengdes coletivas das categorias envolvidas na contratagao.

8.6. A repactuagdo para reajuste do contrato em razao de novo acordo, dissidio ou convencao
coletiva deve repassar integralmente o aumento de custos da mdo de obra decorrente desses
instrumentos.

8.7. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacdo serd contado a partir:

I - da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento
convocatorio, em relacdo aos custos com a execugdo do servigo decorrentes do mercado, tais
como o custo dos materiais e equipamentos necessarios a execugao do servigo; ou

IT - da data do acordo, convenc¢do ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente,

vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a variacdo dos custos for decorrente da
mao-de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.".
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8.8. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data do
fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacao.

8.9. As repactuacdes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formacdo de precos ou do novo acordo convenc¢do ou dissidio coletivo que
fundamenta a repactuagdo, conforme for a variacdo de custos objeto da repactuacdo, devendo
ser pleiteada pela Contratada, até a data da prorrogacdo da vigéncia do Contrato, sob pena de
preclusao do seu direito a repactuacdo, no caso de solicitacao intempestiva.

8.10. E vedada a inclusao, por ocasido da repactuacao, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, sentenca
normativa, acordo coletivo ou convengao coletiva.

8.11. Quando da solicitacdo da repactuagdo para fazer jus a variagao de custos decorrente do
mercado, esta somente serd concedida mediante a comprovacdo pelo contratado do aumento
dos custos, considerando-se:

I - os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragdo;
IT - a nova planilha com a variacdo dos custos apresentada;

IIT - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes.

8.11.1. Serd permitida a repactuacdo dos insumos desde que o indice setorial ou a
comprovacao da variagdo dos componentes, inclusive com apresentacao das Notas Fiscais, nao
se configurem com variagdo percentual superior ao Indice de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE), acumulado no mesmo periodo, sendo este o limite maximo para a correcdo dos
insumos.

8.11.2. A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de
sessenta dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos
custos.

8.11.3. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a Contratada ndo
cumprir os atos ou apresentar a documentagao solicitada pela Contratante para a comprovacao
da variagdo dos custos.

8.11.4. A CONTRATANTE poderd realizar diligéncias para conferir a variacdo de
custos alegada pela contratada.

8.11.5. As repactuacdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de
apostilamento, e ndo poderdo alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, exceto
quando coincidirem com a prorrogacdo contratual, em que deverdo ser formalizadas por
aditamento.

8.12. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias iniciadas
observando-se o seguinte:

I - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

IT - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessdo das proximas repactuacdes futuras; ou
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Il - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagdo envolver revisao do custo de mao-de-obra em que o préprio fato gerador, na forma
de acordo, convengao ou sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo
esta ser considerada para efeito de compensacao do pagamento devido, assim como para a
contagem da anualidade em repactuagdes futuras;

8.12.1. Os efeitos financeiros da repactuacdo deverdo ocorrer exclusivamente para os
itens que a motivaram, e apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

8.13. As repactuagdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manuten¢do do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n°
8.666, de 1993".

8.14. A empresa contratada para a execucdo de remanescente de servico tem direito a
repactuacdo nas mesmas condi¢cdes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente
contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratagdo, conforme
determina o art. 24, inciso XI da Lei n° 8.666, de 1993".

8.15. O reenquadramento da empresa, qual seja, lucro real, presumido ou simples nacional, sé
poderd ocorrer nas renovacdes contratuais. Se este ocorrer antes, a empresa ndo poderd
solicitar revisdo dos precgos.

CLAUSULA NONA - DA CONTA VINCULADA

9.1 As provisdes realizadas pela Enap para o pagamento dos encargos trabalhistas, em relagao
aos servigos contratados, serdo destacadas do valor mensal a ser pago e depositados em conta
vinculada, em institui¢do bancéria oficial, bloqueada para movimentacdo e aberta em nome da
CONTRATADA, em consonancia com o disposto no art. 19-A, c/c a prescricdo constante do
Anexo IV, ambos da Instru¢do Normativa SLTI/MP n°® 02/2008 e suas alteracdes, os quais
somente serdo liberados para pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas seguintes
condigdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° (décimo terceiro) saldrio
dos empregados vinculados ao contrato, quando devido;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a um terco de férias previsto na
Constitui¢do, quando do gozo de férias pelos empregados vinculados ao contrato;

¢) parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) saldrio
proporcional, férias proporcionais e a indenizacdo compensatdria porventura devida sobre o
FGTS, quando da demissao/dispensa de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias;
e) o saldo restante, com a execucdo completa do contrato, apds a comprovagdo, por

parte da empresa, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao
servigo contratado.

9.2. A movimentacdo da conta vinculada serd realizada mediante autorizacdo da Enap,
exclusivamente para o pagamento dessas obrigagdes.

9.3. O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatdrio dos valores das seguintes
previsoes:
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9.3.1. 13° saldrio;

9.3.2. Férias e Abono de Férias;

9.3.3. Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;
9.3.4. Impacto sobre férias e 13° saldrio.

9.4. A Enap devera firmar acordo de cooperacdo com institui¢do bancdria oficial,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada.

9.5. A assinatura do contrato de prestacdo de servigos serd precedida dos seguintes atos:

9.5.1. Solicitacdao da Enap, mediante oficio, de abertura de conta corrente vinculada -
bloqueada para movimentac¢do, no nome da CONTRATADA, conforme disposto no subitem
9.1 deste instrumento;

9.5.1.1. Em caso de atraso ou impedimento tempordrio de abertura de conta
corrente vinculada junto as instituicdes bancdrias oficiais, a parte CONTRATADA devera
efetuar o imediato depdsito de todos os valores referentes as provisdes de encargos
trabalhistas in continenti a sua regularizagao.

9.5.2. Assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizagdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que permita a Enap ter acesso
aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo da
Enap.

9.5.2.1 Os custos de manutencio da conta vinculada junto a institui¢do financeira
oficial deverao ser suportados pela CONTRATADA.

9.5.3. O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanga ou outro
definido no acordo de cooperagdo, desde que obtenha maior rentabilidade.

9.5.4. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados no
subitem 9.3 deste instrumento, depositados em conta vinculada, deixardo de compor o valor
mensal a ser pago diretamente 8 CONTRATADA.

9.5.5. O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, 23,33% da remuneragdo
mensal, devera ser integralmente depositado durante a primeira vigéncia do contrato.

9.5.6. A CONTRATADA poderd solicitar a autorizacdo da Enap para utilizar os
valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizagOes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato.

9.5.7. Para a liberacdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de eventuais
indenizagdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a licitante
vencedora deverd apresentar a Enap os documentos comprobatérios da ocorréncia das
obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

9.5.8. A Enap expedird, apds a confirmacdo da ocorréncia da indenizagdo trabalhista e
a conferencia dos célculos, a autorizagdo para a movimenta¢do, encaminhando a referida
autorizagdo a institui¢do financeira oficial no prazo maximo de cinco dias uteis, a contar da
data da apresentacdo dos documentos comprobatérios da CONTRATADA.
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9.5.9. A autorizacdio de que trata o subitem anterior deverd especificar que a
movimentacdo serd exclusiva para a transferéncia bancdria para a conta corrente dos
trabalhadores favorecidos.

9.5.10. A CONTRATADA devera apresentar a Enap, no prazo maximo de trés dias, o
comprovante das transferéncias bancdrias realizadas para a quitagdo das obrigacdes
trabalhistas.

9.5.11. O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado 8 CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presen¢a do sindicato da categoria correspondente
aos servigos contratados, apds a comprovagao da quitacao de todos os encargos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao servigo contratado.

9.5.12. Os valores provisionados para atendimento do subitem 15.3 deste instrumento
serdo discriminados conforme tabela abaixo:

13° Salario 8,33%
Férias e Abono de Férias 12,10%
Adicional do FGTS Rescisao sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
Grupo A sobre Férias e 13° Saldrio * 7,39% 7,60% 7,82%
Total 32,82% 33,03% 33,25%

CLAUSULA DECIMA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta dos recursos consignados no
Orcamento Geral da Unido para o exercicio de 2016, conforme segue:

I - Programa de Trabalho:
II - Elemento de Despesa:
III - PTRES:

IV - Fonte:

V — Nota de Empenho:

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO PAGAMENTO

11.1. O pagamento serd efetuado, mensalmente, pela Enap até o 5° (quinto) dia ttil do més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura
(acompanhada relatério mensal de acompanhamento contratual), devidamente atestada pelo
setor competente.

11.2. Em caso de irregularidade ou imperfeicdoes na emissdo dos documentos fiscais, o prazo
de pagamento serd contado a partir da sua reapresentacdo, desde que devidamente
regularizado.

11.3. O pagamento serd creditado em nome da empresa, por meio de ordem bancéria contra a
entidade bancdria explicitada em sua proposta (banco, agéncia, localidade e n° da conta-
corrente) em que devera ser efetivado o crédito.

11.4. A Nota Fiscal/Fatura correspondente devera ser entregue, pela empresa, diretamente ao

Gestor do Contrato, que somente a liberard para pagamento apds atestar a prestacdo dos
servigos, e observado os seguintes procedimentos:
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11.4.1. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada das
seguintes comprovagdes:

a) do pagamento da remuneracdo e das contribuicdes sociais (FGTS e Previdéncia
Social), correspondentes ao més da ultima Nota Fiscal ou Fatura vencida, compativel com os
empregados vinculados a execucdo contratual, nominalmente identificados, na forma do
pardgrafo 4° do art. 31 da Lei n° 9.032/95;

b) da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta “on-line” ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagao
mencionada no art. 29 da Lei n°® 8.666/93; e,

¢) do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a ultima Nota
Fiscal/Fatura que tenha sido paga pela Administragao.

11.4.1.1. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e as
relativas ao FGTS ensejard o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
sancoes cabiveis.

11.5. Serdo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e
contribuicdes previstas na legislacdo pertinente, cujos valores e percentuais respectivos
deverdo estar discriminados em local proprio do documento fiscal de cobranca.

11.6. No caso de situagdo de isenc¢do de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou
contribuicdo, deverd ser consignado no corpo do documento fiscal a condi¢do da
excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaracdo de
isenc¢do e responsabilidade fiscal, assinada pelo representante legal da empresa, com fins
especificos e para todos os efeitos, de que é inscrita/enquadrada em sistema de apuragdo e
recolhimento de impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos os requisitos
para beneficiar-se da condi¢@o, nos termos da lei.

11.7. Poderao ser descontadas do pagamento, eventuais multas e sancdes pendentes sobre a
empresa.

11.8. Nenhum pagamento serd realizado a empresa, enquanto pendente de liquidagdo,
qualquer obrigacao financeira decorrente de penalidade ou inadimpléncia contratual, sem que
isso gere direito a reajustamento e/ou atualizag@o de valor, ou quaisquer 6nus para a Enap.
11.9. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficard convencionada a taxa de encargos moratdrios
devida pela Enap, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento,
mediante a aplicag¢do da seguinte férmula:

EM=IxNx VP
Onde:
EM = Encargos Moratorios;
N = Namero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento);
I = Indice de compensacdo financeira, assim apurado:
[=(TX/100) — I=(6/1000 — 1=0,00016438
365 36
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11.9.1. A compensac@o financeira prevista nesta condi¢do serd cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.

11.10. O pagamento de qualquer fatura poderd ser suspenso no caso da existéncia de débitos
da empresa com terceiros, estes relacionados com os servicos contratados e que, a juizo da
Enap, possam causar-lhe prejuizo ou colocar em risco a prestagdo dos servicos. Regularizada
a pendéncia, a liquidacao da fatura serd efetuada sem que a empresa seja devida correcao ou
indenizacdo.

CLAUSULA ~1)11:CIMA SEGUNDA - DO ACOMPANHAMENTO E DA
FISCALIZACAO

12.1. A fiscalizacdo e o acompanhamento da prestacdo dos servicos caberd diretamente a
Enap, por meio da Diretoria de Gestdo Interna, especificamente por servidores designados, a
quem competird verificar se a empresa estd executando corretamente o objeto do contratado,
obedecendo aos termos do Contrato e os demais documentos que o integram, bem como ao
Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de Prestacdo de Servigos, consubstanciado no ANEXO IV
a Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, correspondente ao ANEXO III da
Instru¢do Normativa n°® 6, de 23 de dezembro de 2013 .

12.1.1 Compdem a fiscalizag¢dao do contrato:

a) Gestor do Contrato
b) Fiscal Administrativo do Contrato
¢) Fiscal Técnico do Contrato

12.1.2 Compete ao Gestor do Contrato:

a) coordenar e comandar o processo de fiscalizagdo da execugdo contratual;

b) informar a Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servigos prestados pela contratada;

¢) propor solucdes para regularizacdo das faltas e problemas observados e sancdes
que entender cabiveis, de acordo com as disposi¢des contidas na Instru¢do Normativa n® 2 —
SLTI/MP.

12.1.3 Compete ao Fiscal Administrativo do Contrato:

a) auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrativos do
contrato;

b) manter interlocucdo com a supervisdo da empresa para sanar eventuais falhas e
problemas na execucdo do contrato;

12.1.4 Compete ao Fiscal Técnico do Contrato:

a) auxiliar o Gestor do Contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato, em
especial quanto a qualidade dos servigos prestados nas unidades da Enap;

b) comunicar ao Gestor do Contrato, por meio formal eletronico ou fisico, as
eventuais falhas e faltas cometidas pelos empregados dos servigos na execu¢do do objeto do
contrato, relativamente a sua conduta no atendimento interno e externo, uso regular do
uniforme, uso dos equipamentos, uso do correio eletrOnico institucional entre outras
ocorréncia que possa afetar a qualidade dos servigos contratados;

¢) preencher e encaminhar ao Gestor do Contrato, periodicamente, 0os questiondrios
de avaliacdo e relatérios de qualidade dos servigos;
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12.2. Os fiscais e/ou o gestor do contrato nao terdo nenhum poder de mando, geréncia ou
controle sobre os empregados designados pela empresa para a execucdo dos servigos, objeto
deste instrumento, cabendo-lhes no acompanhamento e na fiscaliza¢do do contrato, registrar
as ocorréncias relacionadas a sua execucdo, comunicando a empresa, por meio do seu
representante e/ou preposto, as providéncias necessarias a sua regularizacao, as quais deverao
ser atendidas de imediato, salvo motivo de for¢a maior.

12.3. A fiscalizacdo serd exercida no interesse da Administragdo e nio excluird nem reduziré a
responsabilidade da empresa Contratada, inclusive perante terceiros, por quaisquer
irregularidades, e, na sua ocorréncia, ndo implicard corresponsabilidade do Poder Publico ou
de seus agentes e/ou prepostos.

12.3.1. Qualquer exigéncia da fiscalizac¢do, inerente ao objeto e termos do presente
instrumento, devera ser prontamente atendida pela empresa, sem Onus para a Enap.

12.4. A fiscalizacdo e o acompanhamento da execucdo do contrato consistem na verificacdo
da conformidade da prestacdo dos servigos e da alocagao dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, aplicando-se, no que couber, o disposto no
Capitulo “DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS
CONTRATOS” da Instrucdo Normativa n° 2, de 30/04/2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao/MP.

12.4.1. Além das disposicdes previstas no Capitulo, a fiscalizacdo contratual dos
servicos continuados deverd seguir o disposto no Anexo IV da referida Instrucio Normativa.

12.4.2. Para mensurar a qualidade dos servigos prestados e nivel de satisfacdo dos
tomadores do servico serdo elaborados questiondrios a serem respondidos pelos fiscais
técnicos descentralizados.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA GARANTIA CONTRATUAL

13.1 — Seré exigida da CONTRATADA a apresentacdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias
tteis da assinatura do termo contratual, de garantia em favor da Contratante, correspondente a
5% (cinco por cento) do valor total do contrato, numa das seguintes modalidades, conforme
op¢ao da Contratada:

13.1.1 - Caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica federal;
13.1.2 - Seguro-garantia;
13.1.3 - Fianga bancdria.

13.2 — A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverd abranger um
periodo de mais 3 (tré€s) meses apds o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a
cada prorrogacao.

13.3 — Para a garantia do contrato, caso a Contratada opte por apresentar titulos da divida
publica, os mesmos deverdo ter valor de mercado compativel com o valor a ser garantido no
contrato, preferencialmente em consonancia com as espécies recomendadas pelo Governo
Federal.

13.4 — Caso a Contratada opte pela cau¢do em dinheiro, devera providenciar o depdsito junto a
Caixa Economica Federal, nominal a Enap, para os fins especificos a que se destina, sendo o
recibo de depdsito o inico meio hdbil de comprovagdo desta exigéncia.
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13.5. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurard o pagamento de:

13.5.1. Prejuizos advindos do nd@o cumprimento do objeto do contrato e do ndo
adimplemento das demais obrigagcdes nele previstas;

13.5.2. Prejuizos causados a Administrac@o ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucao do contrato;

13.5.3. Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

13.5.4. Obrigagdes trabalhistas, fiscais e previdencidrias de qualquer natureza, ndo
adimplidas pela contratada;

13.6. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item 13.5

13.7. A garantia em dinheiro devera ser efetuada na Caixa Econdmica Federal em conta
especifica com correcao monetdria, em favor do contratante;

13.8. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a aplicacdo de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado
o maximo de 2% (dois por cento);

13.9. Atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a
rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas,
conforme dispdem os incisos I e I do art. 78 €da Lei n° 8.666, de 1993;

13.10. O garantidor ndo é parte interessada para figurar em processo administrativo
instaurado pelo Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a
Contratada;

13.11. A garantia sera considerada extinta:

13.11.1.Com a devolugao da apdlice, carta fianca ou autorizacio para o levantamento
de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracido da
Administracdo, mediante termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as
clausulas do contrato; e
13.12. O contratante ndo executard a garantia nas seguintes hipéteses:

13.12.1. Caso fortuito ou forca maior;

13.12.2. Alteragdo, sem prévia anuéncia da seguradora ou do fiador, das obrigagdes
contratuais;

13.12.3. Descumprimento das obrigacdes pela contratada decorrente de atos ou fatos
da Administrag¢do; ou
13.12.4. Prética de atos ilicitos dolosos por servidores da Administracao;

13.13. Nao serdo admitidas outras hipdteses de ndo execucdao da garantia, que nao as
previstas no item 13.12.

13.14. A garantia somente serd liberada ante a comprovacdo de que a CONTRATADA
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pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacdo, e que, caso esse
pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente
pela Administra¢do, conforme estabelecido no art. 19-A, inciso IV, da Instru¢do Normativa
n° 6 da SLTI/MP, de 23 de dezembro de 2013.

13.15 — A Contratada obriga-se a repor, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, o
valor da garantia que vier a ser utilizado pela Contratante.

13.16 — A garantia prestada serd retida definitivamente, integralmente ou pelo saldo que
apresentar, no caso de rescisdo por culpa da Contratada, sem prejuizo das penalidades
cabiveis.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA VIGENCIA E DA PRORROGACAO

14.1. O Contrato terda vigéncia por 12 (doze) meses, contada a partir de sua assinatura,
podendo ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, mediante termos
aditivos, até o limite de 60 (sessenta) meses, apOs a verificagdo da real necessidade e com
vantagens para a Administracdo na continuidade do contrato, desde que haja autorizacdo
formal da autoridade competente e observados os requisitos previstos nos incisos I a IV, do
art. 30A, da IN 6/2013 — SLTI/MP.

14.2. A execugdo completa do contrato s6 acontecerd quando a Contratada comprovar o
pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referentes a mao de obra utilizada.

14.3. Os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base em
convengao, acordo coletivo ou em decorréncia de lei.

14.4. Os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a obrigacdes decorrentes de
acordo ou convengdo coletiva de trabalho e de Lei) e materiais serdo efetuados com base em
indices oficiais que guardem correlagdo possivel com o segmento econdmico que estejam
inseridos tais insumos ou matérias ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE.

14.5. Nas eventuais prorrogagdes contratuais, 0s custos nao renovaveis jd pagos ou
amortizados no primeiro ano da contratacdo deverdo ser eliminados como condicdo para

renovacao contratual (art. 19, inciso XVII da IN n.° 2/2008).

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU
INCORPORACAO

15.1. A Contratada ndo poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o
objeto deste Contrato.

15.2. A fusdo, cisdo ou incorporacao, sé serdo admitidas, com o consentimento prévio e por
escrito do Contratante e desde que ndo afetem a boa execucdo do Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DAS SANCOES

16.1. Comete infracdo administrativa, ainda, nos termos das Leis n°s 8.666, de 1993, e 10.520,
de 2002, do Decreto n° 5.450, de 2005, a Contratada que:

16.1.1. deixar de executar total ou parcialmente o contrato;
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16.1.2. apresentar documentacao falsa;
16.1.3. comportar-se de modo iniddneo;
16.1.3.1. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a
declaracdo falsa quanto as condi¢des de participagdo, quanto ao enquadramento como
ME/EPP ou o conluio entre os licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo
apos o encerramento da fase de lances;
16.1.4. cometer fraude fiscal;

16.1.5. descumprir qualquer dos deveres elencados no Edital ou no Contrato.

16.2. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem acima ficara
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal as seguintes sangdes:

16.2.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que ndo
acarretarem prejuizos significativos ao objeto da contratacio;

16.2.2. multa:

16.2.2.1. moratéria de 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor mensal da contratacao, até o limite de 15 (quinze) dias.

16.2.2.2. compensatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, no
caso de inexecucdo total ou parcial da obrigacdo assumida, podendo ser cumulada com a
multa moratdria.

16.2.3. suspensao de licitar e impedimento de contratar com a Enap pelo prazo de até 2
(dois) anos.

16.2.4. impedimento de licitar e contratar com a Administragdo Publica Federal e
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até 5 (cinco) anos.

16.2.5. declaragdao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragio
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Administracao pelos prejuizos causados.

16.3.6. a penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais
sancoes.

16.3. Também ficam sujeitas as penalidades de suspensdo de licitar e impedimento de
contratar com o 6rgdo licitante e de declaracdo de inidoneidade, previstas no subitem anterior,

as empresas ou profissionais que, em razao do contrato decorrente desta licitagao:

16.3.1. tenham sofrido condenagdes definitivas por praticarem, por meio doloso,
fraude fiscal no recolhimento de tributos;

16.3.2. tenham praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitacdo;

16.3.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

88



16.4. A aplicacio de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditdrio e a ampla defesa, observando-se o procedimento
previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n® 9.784, de 1999.

16.5. A autoridade competente, na aplicacdo das sang¢des, levard em consideracio a gravidade
da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

16.6. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for
0 caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

16.7. O nao recolhimento do FGTS dos empregados e das demais contribuicdes sociais
previdencidrias, bem como o ndo pagamento do saldrio, do vale transporte e do auxilio
alimentacdo, constitui falta grave, compreendida como falha na execu¢do do contrato e podera
dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo das sanc¢des supracitadas,
inclusive a declara¢do de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art.
7° da Lei n.° 10.520/2002.

16.8. Pelo descumprimento das obrigagdes contratuais, sem prejuizo das sanc¢oes estabelecidas
nesta Cldusula, a Contratada estard sujeita a aplicacdo de multas, conforme graduacdo
estabelecida a seguir:

Grau Correspondéncia
1 0,2% do valor mensal
2 0,4% do valor mensal
3 0,8% do valor mensal
4 1,0% do valor mensal
5 1,5% do valor mensal
6 1,6% do valor mensal

Descrigdo Grau Incidéncia
Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar lesao
corporal ou morte
Suspender ou interromper, total ou parcialmente, salvo
motivo de for¢ca maior ou caso fortuito reconhecido pela | 6
Administracdo, os servicos contratuais
Manter funciondrio sem qualificagdo para executar os
servigos contratados
Retirar da Enap quaisquer equipamentos ou materiais de
consumo, previstos em contrato, sem autorizacdo prévia | 4
do responsavel
Permitir a presenca de empregado nao uniformizado ou
com uniforme manchado, sujo, mal apresentado e/ou sem 2

6 Por ocorréncia

Por dia e por unidade
de atendimento

4 Por ocorréncia

Por item e por
ocorréncia

Por empregado e por

< ocorréncia
cracha
Recusar-se a executar servicos previstos em contrato ou a
realizar a corre¢do de falhas e/ou defeitos na execucdo | 2 Por servigo e por dia

contratual, determinada pela fiscalizagdo
Retirar funciondrios das dependéncias da Enap sem

Por empregado e por

anuéncia prévia do fiscal do contrato > dia
Deixar de fornecer os equipamentos e/ou 0s materiais

relacionados no contrato em perfeitas condi¢des de usoe | 4 Por item e por dia
em quantidade suficiente

Deixar de prestar manuten¢do aos equipamentos e de | 2 Por item e por dia
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zelar pelas instalagdes utilizadas na Enap

Deixar de manter em estoque o material de consumo
discriminado no contrato para consumo didrio

Por item e por dia

Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade
e a pontualidade de seus funciondrios

Por empregado e por
dia

Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrucdo
complementar do fiscal do contrato

Por ocorréncia

Deixar de substituir empregado que se conduza de modo

Por empregado e por

inconveniente dentro do prazo estabelecido em contrato. dia

. Por ocorréncia e por
Deixar de pagar os vales transporte na data avencada dia p

) - Por ocorréncia e por
Deixar de pagar os vales refeicdes na data avengada dia p
Deixar de pagar o saldrio dos funciondrios na data Por ocorréncia e por
avencada dia

Deixar de apresentar a documentacdo trabalhista e/ou
previdencidria prevista no contrato

Por ocorréncia

Deixar de efetuar a reposicao de funciondrios

Por empregado e por
dia

Deixar de substituir os equipamentos que apresentarem
defeito

Por item e por dia

Deixar de fornecer EPI’s aos seus empregados e por de

Por empregado e por

impor penalidades aqueles que se negarem a usa-los ocorréncia
Deixar de fornecer os uniformes, previstos em contrato, Por empregado e por
no prazo fixado dia

Deixar de apresentar garantia contratual Por dia

Deixar de providenciar treinamento para seus
funciondrios conforme previsto na relacdo de obrigacdes
da contratada

Por ocorréncia

Deixar de cumprir os itens do contrato e seus anexos nao
previstos nesta tabela de multas

Por item e por
ocorréncia

Deixar de cumprir quais dos itens do contrato e seus
anexos nao previstos nesta tabela de multas, apds
reincidéncia formalmente notificada pelo fiscal do
contrato

Por item e por
ocorréncia

Deixar de substituir o/s empregado/s do Servi¢o que, na
avaliacdo periddica, ndo obtiver a mencdo minima
estipulada pela Contratante.

Por ocorréncia e por
empregado

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DA INEXECUCAO E DA RESCISAO

17.1. A inexecucdo total ou parcial do Contrato ensejard sua rescisdo, com as consequéncias
contratuais, de acordo com o disposto nos arts. 78 a 80 da Lei n° 8.666/93 e suas alteragcdes
posteriores.

17.2. Sao motivos para rescisao do presente Contrato:
17.2.1. o ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos ou prazos;

17.2.2. o cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos e
prazos;

17.2.3. a lentidio do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo dos servicos, nos prazos estipulados;
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17.2.4. o atraso injustificado da prestacao dos servigos;

17.2.5. a paralisacdo da prestacao dos servicos, sem justa causa e prévia comunicacao a
Contratante;

17.2.6. a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado com
outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorporagao
nio admitidas no Edital e no Contrato;

17.2.7. o desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

17.2.8. o cometimento reiterado de faltas na sua execucdo, anotadas na forma do § 1°
do art. 67, da Lei n° 8.666/93;

17.2.9. a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
17.2.10. a dissoluc¢ao da sociedade ou o falecimento do contratado;

17.2.11. a alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execugdo do contrato;

17.2.12. razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela médxima autoridade da esfera administrativa a que estd
subordinada a Contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o Contrato;

17.2.13. a supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificac@o do valor inicial do Contrato além do limite permitido no § 1° do Art.
65, da Lei n° 8.666/93;

17.2.14. a suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administra¢do, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizacdes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobilizacdes e outras previstas, assegurado a
contratada, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigacdes
assumidas até que seja normalizada a situacgao;

17.2.15. o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes dos servigos prestados ou fornecimento, ou parcelas destes, ja
recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdao da ordem
interna ou guerra, assegurado a contratada o direito de optar pela suspensao do cumprimento
de suas obrigacdes até que seja normalizada a situagdo;

17.2.16. a ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de drea, local ou objeto para
execugdo de obra, servi¢co ou fornecimento, nos prazos contratuais e das fontes de materiais
naturais porventura especificadas no Termo de Referéncia, Anexo I do Edital.

17.2.17. a ocorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior regularmente comprovada,
impeditiva da execucdo do Contrato; e

17.2.18. descumprimento do disposto no inciso V, do art. 27, da Lei n° 8.666/93, sem
prejuizo das sanc¢des penais cabiveis.
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17.3. Os casos de rescisao serdo formalmente motivados nos autos do processo, assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

17.4 — A rescisdo do Contrato poderd ser:

17.4.1. determinada por ato unilateral e por escrito da Administracdo, nos casos
enumerados nos incisos [ a XII, e XVII do art. 78, da Lei n°® 8666/93;

17.4.2. amigével, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitacao,
desde que haja conveniéncia para a Administracdo; e

17.4.3. judicial, nos termos da legislacdo.

17.5. A rescisdo administrativa ou amigdvel deverd ser precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

17.6. Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos XII a XVII do art. 78, da Lei n°
8.666/93, sem que haja culpa da Contratada, serd esta ressarcida dos prejuizos regularmente
comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

17.6.1. devolugdo de garantia;
17.6.2. pagamentos devidos pela execucdo do Contrato até a data da rescisao; e
17.6.3. pagamento do custo da desmobilizagao.

17.7. Ocorrendo impedimento, paralisacio ou sustacdo do Contrato, o cronograma de
execugdo serd prorrogado automaticamente por igual tempo.

17.8. A rescisdao por descumprimento das cldusulas contratuais acarretard a retencdo dos
créditos decorrentes deste Contrato, até o limite dos prejuizos causados a Contratante, além
das sang¢des previstas neste Instrumento.

17.9. Quando da rescisdo contratual, a Contratante verificard o pagamento pela Contratada das
verbas rescisérias ou a comprovagdo de que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢do do contrato de trabalho,
conforme determina o art. 35 da IN/MP n° 2/2008.

17.10. Dara ensejo a rescisao contratual o descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a
nao manuten¢do das condi¢des de habilitacao pela Contratada, conforme o disposto no art. 34-
A da IN/MP n° 2/2008.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA
QUALIDADE E ACEITE DOS SERVICOS

18.1. Serd utilizado como metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite dos servigos, o
cumprimento de todas as obrigacdes e especificacdes descritas no Termo de Referéncia
durante o decurso da execug¢do do contrato.

18.2. Periodicamente, os servicos serdo avaliados pelas dreas tomadoras por meio de
questiondrios nos quais constardo quesitos a sobre a eficiéncia, qualidade, pontualidade,
agilidade e outros elementos que possam aferir a compatibilidade dos servicos com as
especificagdes contidas no Termo de Referéncia.
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18.2.1. O instrumento de avaliacdo dos servicos serd elaborado pela Contratante de
forma a contemplar todos os requisitos de habilidade, qualificacdo, postura e conduta dos
empregados alocados nas diversas PA.

CLAUSULA DECIMA NONA- DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

19.1. Da penalidade aplicada cabera recurso, no prazo de 05 (cinco) dias uteis da notificacdo a
Coordenacdo-Geral de Administracdo ficando sobrestada a mesma até o julgamento do pleito.

CLAUSULA VIGESIMA - DOS CASOS OMISSOS

20.1. A execucao deste Contrato, bem como os casos nele omissos, serdo regulados pelas
clausulas contratuais e pelos preceitos de Direito Publico, aplicando-lhes, supletivamente, os
principios da Teoria Geral dos Contratos e das disposi¢cdes do Direito Privado, na forma do
art. 54 combinado com o inciso XII, do art. 55, da Lei n° 8.666/93.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - DA PUBLICACAO

21.1. A Contratante providenciard a publicacdo deste Contrato, por extrato, no Didrio Oficial
da Unido, conforme determina o Pardgrafo Unico, do art. 61, da Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - DO FORO

22.1. As partes elegem o foro da Secao Judiciaria Federal do Distrito Federal, com rentncia
de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir quaisquer ddvidas que surgirem
na execucao do presente Instrumento.

22.2 E, por assim estarem justas e acertadas, foi lavrado o presente Termo de Contrato e
disponibilizado por meio eletronico através do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI,
conforme RESOLUCAO n° 09, publicada no Boletim Interno da Escola Nacional de
Administracdo Publica n° 33, de 04 de agosto de 2015, o qual, depois de lido e achado
conforme, vai assinado pelas partes, perante duas testemunhas.

CONTRATANTE CONTRATADA
(Assinado Eletronicamente) (Assinado Eletronicamente)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretora de Gestao Interna Representante legal
TESTEMUNHAS:
(Assinado Eletronicamente) (Assinado Eletronicamente)
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ANEXO I DO TERMO DE CONTRATO
ESPECIFICACOES TECNICAS

ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS

1. RECEPCIONISTA NiVEL I

1.1.

Quantidade estimado dos servigos: 11

1.2. Descrigao:

a) atender chamados telefonicos internos e externos;

b) anunciar a chegada de visitantes em geral;

¢) direcionar os visitantes aos locais desejados;

d) propiciar informacdes gerais por telefone interna e externamente;

e) transferir ligacOes para ramais e unidades solicitados;

f) identificar o espago fisico da Enap;

g) registrar visitantes;

h) executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho

do trabalho;

()rgﬁo;

i) controlar fluxo de entrada e saida de pessoas do local de atuagao;

J) consultar lista de servidores e seus setores, ramais internos e telefones externos;

1) consultar lista de horario de funcionamento das diversas atividades da Enap;

m) conferir documentos de identificacao;

n) atender os visitantes com informacdes precisas;

0) auxiliar a recep¢do e o encaminhamento de pessoas com deficiéncia;

p) comunicar-se utilizando a linguagem brasileira de sinais — LIBRAS;

q) notificar a seguranga sobre a presenga de pessoas estranhas ou ndo identificadas no

r) operar maquinas simples como copiadoras, scanners, fac-simile e outros da mesma

complexidade;

s) organizar materiais de trabalho;

t) averiguar a previsao de chegada e saida individual e de grupos;

u) averiguar a agenda semanal;

w) planejar o dia seguinte;

x) acolher o visitante;

y) receber e conferir correspondéncias;

z) organizar arquivos sob supervisdo da area de atuacao;

aa) demonstrar conhecimentos em informatica;

ab) redigir/digitar documentos simples de encaminhamentos internos do 6rgao;

ac) auxiliar dirigentes em reunides e eventos relativamente a disponibilizacdao de

equipamentos, documentos, alimentos e demais recursos que viabilizem a atuacdo daqueles.

1.3. Escolaridade: Diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de conclusao
de curso de ensino médio (antigo segundo grau), expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacio.

1.4. Demais habilidades necessarias:

a) dominio minimo da Linguagem Brasileira de Sinais;
b) dominar a utilizagdo de computadores no Sistema Operacional Windows 7 e seus

principais aplicativos;
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¢) conhecimentos basicos de atendimento ao publico;
d) conhecimentos basicos de redacgdo oficial.

1.5. Justificativa para a experiéncia exigida: a experiéncia que estd sendo solicitada justifica-
se pela natureza das atividades a serem desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia
na lida com pessoas das mais diversas condi¢des sociais, etnias, estado de controle mental,
bem como com o controle de filas, tumultos e outras situagdes propicias a ocorrerem nos
servigos prestados, para que as rotinas da Administragdo Publica sejam desenvolvidas de
forma satisfatéria. Os profissionais alocados neste servi¢o atuardo como receptores de
documentacdo de interesse do Orgdo, o que demandard conhecimentos minimos sobre
organizacdo de documentos (classificacdo, numeragao, destinatario, remetente, assunto, entre
outros). Além disso, os recepcionistas atuardo diretamente junto aos dirigentes da alta
geréncia da Enap e com Ministros de Estado, Secretdrio Executivo, Secretdrios Nacionais,
Diretores, bem como junto a autoridades nacionais.

2. RECEPCIONISTA NIVEL II
2.1. Quantidade estimado dos servigos: 2
2.2. Descrigao:

a) atender chamados telefonicos internos e externos;

b) anunciar a chegada de visitantes em geral;

¢) direcionar os visitantes aos locais desejados;

d) propiciar informacdes gerais por telefone interna e externamente;

e) transferir ligacdes para ramais e unidades solicitados;

f) identificar o espaco fisico da Enap;

g) registrar visitantes;

h) executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho
do trabalho;

i) controlar fluxo de entrada e saida de pessoas do local de atuacgao;

J) consultar lista de servidores e seus setores, ramais internos e telefones externos;

1) consultar lista de horario de funcionamento das diversas atividades da Enap;

m) conferir documentos de identificacao;

n) atender os visitantes com informacdes precisas;

0) auxiliar a recep¢do e o encaminhamento de pessoas com deficiéncia;

p) comunicar-se utilizando a linguagem brasileira de sinais — LIBRAS;

q) notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas ou ndo identificadas no
()rgﬁo;

r) operar maquinas simples como copiadoras, scanners, fac-simile e outros da mesma
complexidade;

s) organizar materiais de trabalho;

t) averiguar a previsao de chegada e saida individual e de grupos;

u) auxiliar na programacao da agenda semanal;

w) planejar atividades sob orientacio da CONTRATADA;

x) acolher o visitante;

y) receber e conferir correspondéncias;

z) organizar arquivos sob supervisdo da area de atuacdo;

aa) demonstrar conhecimentos em informatica;

ab) recepcionar servidores e alta geréncia do Orgdo, dirigentes da Administrago
Publica e autoridades governamentais dos poderes da Republica;

ac) agendar reunides nacionais € internacionais;

ad) realizar ligacdes telefonicas nacionais e internacionais;

ae) numerar e controlar fluxos de documentos recebidos;
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af) auxiliar nos procedimentos preparatérios de viagens;

ag) acompanhar solicitagdes diversas;

ah) acomodar visitantes dirigentes de alta geréncia nas salas de espera dos gabinetes;

ai) organizar espacgos para realizacao de eventos;

aj) direcionar e/ou acompanhar autoridades e dirigentes nas dreas internas do Orgdo;

al) organizar ante-salas, salas de espera e salas VIP;

am) imprimir relatérios de documentos;

an) organizar espacos para realizacao de eventos;

ao) averiguar a previsao de chegada de servidores, autoridades e visitantes;

ap) participar de reunides na troca de turnos;

aq) anunciar a chegada de servidores, autoridades e visitantes;

ar) controlar as agendas das recep¢des e proceder aos registros de visitantes dos
gabinetes;

as) receber volumes, correspondéncias e outros expedientes, promovendo o registro de
entrada e de destinagao;

au) manter interlocugio com servigos de cerimonial do Orgdo e/ou de outras entidades;

av) redigir documentos simples de tramitac¢ao interna;

ax) alimentar planilhas e tabelas com dados fornecidos pela drea em que atua;

az) auxiliar dirigentes em reunides e eventos relativamente a disponibilizagdo de
equipamentos, documentos, alimentos e demais recursos que viabilizem a atuacio daqueles;

2.3. Escolaridade: Diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de conclusao
de curso de ensino superior, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacgdo e comprovante de conclusio de curso de linguas.

2.4. Demais habilidades necessarias:

a) dominio minimo da Linguagem Brasileira de Sinais;

b) dominio minimo de Linguagem estrangeira (Inglesa ou Espanhola);

¢) dominar a utilizacdo de computadores no Sistema Operacional Windows 7 e seus
principais aplicativos.

d) conhecimentos basicos de atendimento ao publico e autoridades nacionais e
internacionais;

e) conhecimentos bésicos de redacdo oficial;

2.5. Justificativa para a experiéncia exigida: a experiéncia que estd sendo solicitada justifica-
se pela natureza das atividades a serem desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia
na lida com pessoas das mais diversas condi¢des sociais, etnias, estado de controle mental,
bem como com o controle de filas, tumultos e outras situagdes propicias a ocorrerem nos
servigos prestados, para que as rotinas da Administragdo Publica sejam desenvolvidas de
forma satisfatéria. Os profissionais alocados neste servi¢o atuardo como receptores de
documentacdo de interesse do Orgdo, o que demandard conhecimentos minimos sobre
organizacdo de documentos (classificacdo, numeragao, destinatdrio, remetente, assunto, entre
outros). Além disso, os recepcionistas atuardo diretamente junto aos dirigentes da alta
geréncia da Enap e com Ministros de Estado, Secretdrio Executivo, Secretdrios Nacionais,
Diretores, bem como junto a autoridades nacionais e internacionais.

3. DESIGN GRAFICO
3.1. Quantidade estimado dos servigos: 1
3.2. Descrigao:

a) criar layouts de informativos em meio eletronico;
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b) criar logos e identidades visuais de programas/acoes/projetos de interesse da
Escola;

c) diagramar publicacdes, como livros, cadernos, apostilas, slides etc.;

d) elaborar pecas publicitdrias e infogrificos para a publicagdo nos canais da
Escola (portal, intranet, redes e midias sociais);

e) cuidar da aplicacdo da logomarca, da identidade visual e da uniformidade e
qualidade da producido grafica dos materiais da Escola;

f) criar a arte de folheteria (folders, flyers e outros impressos), materiais de

ambientacdo (cartazes, banners, testeiras e fundos de palco) e demais pecas institucionais de
interesse da Escola;
g) acabamento de pecas impressas (impressao, corte, refilo e montagem).

3.3. Para este servico serd necessario profissional com ensino superior em institui¢ao
reconhecida pelo MEC em artes graficas, mais experiéncia comprovada de 01 (um) ano ou
superior na 4rea, capacitado e habilitado em Adobe In Design e Adobe Photoshop, com
conhecimentos em Adobe Illustrator, PDF, Corel Draw, fechamento de arquivo e fotografia.

4. JORNALISTA
4.1. Quantidade estimado dos servigos: 2
4.2. Descrigao:

a) Promover a comunicacdo interna, dinamizando o clima organizacional, a
circulacdo eficaz das informagdes, a integracao entre servidores, coordenagdes e diretorias da
Enap. Nesse sentido, estdo previstas as seguintes agdes: campanhas de sensibilizacdo dos
servidores; mensagens institucionais por lista global; mensagem de boas-vindas aos novos
servidores; envio de cartdo para aniversariantes; cartazes afixados na Escola; levantamento de
pautas de interesse para os servidores na intranet.

b) Realizar cobertura jornalistica, com a producdo e divulgacdo de notas, noticias,
entrevistas, boletins etc.;

c) Fazer assessoria de imprensa, dialogando com jornalistas de veiculos de
comunicacdo com o objetivo de divulgar projetos, programas e outras iniciativas da Escola,
utilizando ferramentas como press release, follow up, estratégias de comunicacao etc.;

d) Fazer assessoria de comunicacdo, dialogando com profissionais de instituicdes
parceiras e estratégicas com o objetivo de divulgar projetos, programas e outras iniciativas da
Escola, utilizando ferramentas como press release, follow up, estratégias de comunicacao etc.;

e) Produzir e divulgar boletins eletronicos (Enap Informa, Acontece na Enap,
Clipping Enap), instrumentos de comunicagao estratégicos para o didlogo junto aos publicos
interno e externo da Escola;

f) Monitorar, atualizar e administrar a criagdo de conteidos, paginas e outros no
portal e na intranet da Enap;

g) Atuar como administrador master do portal, perfil que permite a alteracdo e
inser¢dao do cddigo de programacdo e de todo e qualquer conteudo, documento, midia e
usudrio na plataforma Liferay (estrutura e layout);

h) Atuar como administrador master da intranet, perfil que permite a alteracido e
insercdo do cdédigo de programacdo e de todo e qualquer conteido, documento, midia e
usudrio na plataforma Joomla (estrutura e layout);

i)  Atuar como administrador nos diversos hotsites da Escola, perfil que permite a
alteracdo e insercao de conteddos, documentos, midias e usudrios na plataforma Liferay
(estrutura e layout);

J)  Assessorar os usudrios na publicacdo e edicao de contetidos no portal e hotsites da
Escola;
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k) Gerir e analisar conteidos nas redes sociais da Escola, cuidando dos
relacionamentos e da imagem da instituicdo. Entre as atividades estdo: andlise de métricas;
acOes estratégicas de marketing; criacdo de textos, fotos, videos e outros formatos de
conteddos voltados especificamente para cada canal; atualizacdo de contetidos; atendimento e
interacdo com os usudrios e alunos; gerenciamento de crises e conflitos em publico e/ou em
particular; interpretacdo e uso de dados gerados pelo publico que acessa as redes; realizacdo
de testes A/B para descobrir o contetido mais interessante; realizacdoes de testes para a
descoberta da melhor hora para publicar; monitoramento do comportamento do usudrio nas
redes sociais; desenvolvimento de campanhas de contetido organico com vistas a aumentar o
engajamento e nimero de seguidores nos perfis; etc.;

1) Atuar como analista de comunicacdo digital, utilizando-se as novas tecnologias
para uma maior proximidade junto aos usudrios e alunos no processo de constru¢do da marca
da Escola, num processo que envolve engajamento, relacionamento, conteido e presenca
digital;

m) Produzir pecas de divulgacdo para noticias, trabalho que demanda planejamento e
criatividade na elaboracdo e composi¢do de conteidos que envolvem imagens, tipografia,
titulos, slogans e outros; em uma estrutura visual ordenada entre os elementos graficos como:
o ponto, a linha, a forma, a dire¢cdo, o tom, a cor, a textura, a escala, a dimensdo e o
movimento, dependendo da proposta do leiaute;

n) Fazer registro fotografico nos eventos internos e externos organizados pela Enap;

0) Tratar fotos e imagens, atuando na correcdo, retoque ou remog¢ao de imperfeicoes,
ou ainda no ajuste de cor. Na acdo, também pode haver altera¢des de fundo e modificagcdes de
varios tipos. O tratamento de uma imagem esta ligado a saida da mesma. Seja uma impressao
em gréfica ou uma foto, o procedimento para fechamento do arquivo tratado € fazer os ajustes
de acordo com a sua reproducao;

p) Editorar e diagramar convites, editais, boletins e outros materiais de comunicagdo
impressos ou eletronicos;

q) Criar logotipos e slogans;

r) Revisar textos, noticias, convites etc.;

s) Gravar, editar e publicar videos de eventos realizados na Enap;

t) Desempenhar atividades publicitarias com foco em comunicagdo integrada, que
consiste no conjunto articulado de esforgos, acdes, estratégias e produtos de comunicagio,
planejados e desenvolvidos com o objetivo de agregar valor a marca da Enap e de consolidar a
sua imagem junto ao publico especifico (servidores publicos) e/ou a sociedade como um todo.

4.3. Escolaridade: diploma, certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
nivel superior na drea de comunicagdo social/jornalismo expedido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacio.

4.4. Experiéncia: experiéncia comprovada de no minimo 6 (seis) meses, na execucdo de
servico de comunicacao social/jornalismo.

4.4.1. A comprovacgido da experiéncia profissional dar-se-a:
- Empregados provenientes do servico publico, por meio de declaracio do Orgio de Pessoal
da Administracdo Publica, comprovando que o empregado exercia atividades compativeis

com 0s servigos descritos para a categoria.

- Empregados provenientes da iniciativa privada, por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho e Previdéncia Social ou documento equivalente.
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