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Escola Nacional de Administracao Publica

CONTRATO N2 06/2022

TERMO DE CONTRATO N2 06/2022 QUE ENTRE SI CELEBRAM A
FUNDAGAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - ENAP E
A EMPRESA DEFENDER CONSERVACAO E LIMPEZA EIRELI.

PROCESSO N2 04600.003558/2019-57

A FUNDAGAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - Enap, instituida por forga da Lei n2 6.871 de 03 de dezembro de 1980, e
alterada pela Lei n 8.140 de 28 de dezembro de 1990, vinculada ao Ministério da Economia, com sede no Setor de Areas Isoladas Sudoeste n2 02-A, nesta
capital, CNPJ sob o n2 00.627.612/0001-09, neste ato representada pelo seu Presidente, o Senhor Diogo Godinho Ramos Costa, CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX,
carteira de identidade n2 XXXXXXXXXXXX - Detran/RJ, residente nesta capital, nomeado pela Portaria n2 1.821 da Casa da Civil, da Presidéncia da Republica,
de 30 de maio de 2019, publicada no Diério Oficial da Unido em 31 de maio de 2019, com competéncia delegada pela Portaria MPDG n2 406, de 8 de
dezembro de 2020, a seguir denominada simplesmente CONTRATANTE, e a empresa DEFENDER CONSERVAGAO E LIMPEZA EIRELI ., inscrita no CNPJ/MF sob
0 n2 09.370.244/0001-30, sediada & ADE Conjunto 20 lote 46 Parte “A”- Aguas Claras, Brasilia/DF, designada CONTRATADA, neste ato representada pelo seu
representante o senhor Luiz Carlos da Silva Ba sta , brasileiro, solteiro, portador da Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH sob 0 n2 XXXXXXXXXXXX - Detran/
DF e inscrito no CPF sob 0 n2 XXX.XXX.XXX-XX, residente e domiciliado a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxX, Brasilia/DF, CEP 71.805-718, tendo em vista
0 que consta no Processo n? 04600.003558/2019-57 e em observancia as disposicdes da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, da Lei n2 10.520, de 17 de
julho de 2002, do Decreto n2 9.507, de 21 de setembro de 2018 e da Instrugdo Normativa Seges/MP n2 5, de 26 de maio de 2017 e suas alteragdes, resolvem
celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo Eletrénico n? 18/2021, mediante as seguintes clausulas e condigbes a seguir enunciadas:

1. CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento é a contratagdo de servigos continuados de contratagdo de servigos terceirizados continuados de apoio
técnico operacional a gestdo administrativa, na forma de execugdo indireta, com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, sem emprego de material, para atender
a Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica - Enap, com disponibilizagdo de mdo de obra em regime de dedicagdo exclusiva, que serdo prestados
nas condigBes estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

1.2. Este Termo de Contrato vincula-se ao Edital do Pregdo, identificado no preambulo e a proposta vencedora, independentemente de transcri¢do.
1.3. Objeto da contratagdo:
Item do . Cédigo | Quant. Estim. Valor Valor Unit. | Valor Total Mensal
Item Pregdo Descri¢do CBO (*) de Postos | Salarial (R$) | do Posto (RS$) do Posto (R$) Valor Total Anual (RS)

1 1 Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12 2.930,96 6.273,52 75.282,24 903.386,88

2 2 Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3 5.019.92 10.037,22 30.111,66 361.339,92

3 3 Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2 6.443,19 12.767,65 25.535,30 306.423,60

4 4 Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 1 7.903,71 15.466,75 15.466,75 185.601,00

5 7 Designer Grafico Junior - 8 horas | 2624-10 1 5.139,08 10.357,58 10.357,58 124.290,96

6 8 Designer Grafico Pleno - 8 horas | 2624-10 2 5.577,65 11.168,10 22.336,20 268.034,40

7 9 Bibliotecario 2612-05 1 4.492,88 9.163,39 9.163,39 109.960,68

8 10 Videomaker 3744-05 1 5.532,92 11.085,39 11.085,39 133.024,68

9 11 Analista de Midias Sociais 2534-05 1 4.719,92 9.582,94 9.582,94 114.995,28

VALOR TOTAL ESTIMADO 208.921,45 2.507.057,40
(*) Classificagdo Brasileira de Ocupagdes

1.4. A Enap poderd ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais necessidades, mediante comunicagdo formal a
Contratada, por meio de oficio.
2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA
2.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato é aquele fixado no Edital, com inicio na data de assinatura, por 12 (doze) meses, podendo ser

prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que haja autorizagdo formal da autoridade competente e seja observado o
disposto no Anexo IX da IN Seges/MP n2 05, de 2017, atentando, em especial, para o cumprimento dos seguintes requisitos:

2.1.1. Esteja formalmente demonstrado que a forma de prestagdo dos servigos tem natureza continuada;
2.1.2. Seja juntado relatério que discorra sobre a execugdo do contrato, com informagBes de que os servios tenham sido prestados
regularmente;
2.1.3. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na realizagdo do servigo;
2.1.4. Seja comprovado que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administracdo;
2.1.5. Haja manifestagdo expressa da Contratada informando o interesse na prorrogagao;
2.1.6. Seja comprovado que a Contratada mantém as condigGes iniciais de habilitagdo.
2.2. A Contratada ndo tem direito subjetivo a prorrogagdo contratual
2.3. A prorrogacdo de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.
3. CLAUSULA TERCEIRA - PRECO
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3.1. 0 valor mensal da contratag3o é de RS 208.921,45 (duzentos e oito mil novecentos e vinte e um reais e quarenta e cinco centavos), perfazendo
o valor total anual de RS 2.507.057,40 (dois milh&es, quinhentos e sete mil cinquenta e sete reais e quarenta centavos).

3.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da execugdo do objeto, inclusive tributos e/ou
impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administragdo, frete, seguro e outros necessarios ao
cumprimento integral do objeto da contratagao.

3.3. O valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos a Contratada dependerdo dos quantitativos de servigos
efetivamente prestados.

4, CLAUSULA QUARTA — DOTAGAO ORCAMENTARIA
4.1. As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotagdo orcamentaria propria, prevista no orcamento da Unido, para o
exercicio de 2022, na classificagdo abaixo:
4.1.1. Gestdo/Unidade: 11401 / 114702;
4.1.2. Fonte: 04.122.0032.2000.0001 - Administragdo da Unidade/Nacional;
4.1.3. Programa de Trabalho: 0350160013;
4.1.4. Elemento de Despesa: 339037-01;
4.1.5. PI: ILIMN;
4.1.6. Nota de Empenho: 2022NE400205.
4.2. No(s) exercicio(s) seguinte(s), as despesas correspondentes correrdo a conta dos recursos proprios para atender as despesas da mesma

natureza, cuja alocagdo sera feita no inicio de cada exercicio financeiro.

5. CLAUSULA QUINTA — PAGAMENTO

5.1. O pagamento serd efetuado, mensalmente, pela Enap até o 52 (quinto) dia Util do més subsequente ao da prestagdo dos servigos, mediante
apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura (acompanhada relatério mensal de acompanhamento contratual), devidamente atestada pelo setor competente.

5.2. Em caso de irregularidade ou imperfeicGes na emissdo dos documentos fiscais, o prazo de pagamento sera contado a partir da sua
reapresentacdo, desde que devidamente regularizado.

5.3. O pagamento sera creditado em nome da empresa, por meio de ordem bancaria contra a entidade bancéria explicitada em sua proposta
(banco, agéncia, localidade e n2 da conta corrente) em que devera ser efetivado o crédito.

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

5.4.1. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada das seguintes comprovagées:

a) do pagamento da remuneragdo e das contribuiges sociais (FGTS e Previdéncia Social), correspondentes ao més da ultima Nota Fiscal ou
Fatura vencida, compativel com os empregados vinculados a execugdo contratual, nominalmente identificados, na forma do paragrafo 42 do
art. 31 da Lei n29.032, de 1995;

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 documentagdo mencionada no art. 29
da Lei n2 8.666, de 1993; e,

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

5.4.1.1. O descumprimento das obrigagGes trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao FGTS ensejard o pagamento em juizo dos valores
em débito, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

5.5. Serdo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e contribuigdes previstas na legislagdo pertinente, cujos
valores e percentuais respectivos deverdo estar discriminados em local préprio do documento fiscal de cobranca.

5.6. No caso de situagdo de isengdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou contribui¢do, devera ser consignado no corpo do documento
fiscal a condigdo da excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaragdo de isengdo 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 contribui¢des diferenciado, e que preenche todos os requisitos para beneficiar-se da condigdo, nos termos da lei.

5.7. Poderdo ser descontadas do pagamento, eventuais multas e sangdes pendentes sobre a empresa.

5.8. Nenhum pagamento sera realizado a empresa, enquanto pendente de liquidagdo, qualquer obrigagdo financeira decorrente de penalidade ou
inadimpléncia contratual, sem que isso gere direito a reajustamento e/ou atualizagdo de valor, ou quaisquer 6nus para a Enap.

5.9. 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 moratorios devida pela Enap, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento, mediante a
aplicagdo da seguinte formula:

EM=1xNxVP
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);
| = indice de compensagio financeira, assim apurado:
I = (TX/100) - | = (6/100) - | = 0,00016438
365 365

5.9.1. A compensacdo financeira prevista nesta condigdo sera cobrada em Nota Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.

5.10. O pagamento de qualquer fatura poderd ser suspenso no caso da existéncia de débitos da empresa com terceiros, estes relacionados com os
servigos contratados e que, a juizo da Enap, possam causar-lhe prejuizo ou colocar em risco a prestagdo dos servicos. Regularizada a pendéncia, a liquidagdo
da fatura serd efetuada sem que seja devida corre¢do ou indenizagdo a empresa.
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6. CLAUSULA SEXTA — REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO

6.1. As eventuais solicitagdes deverdo estar acompanhadas de planilhas de custos e formagdo de pregos e documentos que comprovem a
superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda, caso de for¢a 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 REPACTUACAO

6.2. A repactuagdo de pregos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratagdes de servigos continuados com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra, desde que seja observado o interregno minimo de um ano das datas dos orgamentos aos quais a proposta se referir, conforme
estabelece o art. 52 do Decreto n2 2.271, de 1997.

6.3. A repactuacdo para fazer face a elevagdo dos custos da contratagdo, respeitada a anualidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a
vigéncia do contrato, é direito do contratado, e ndo poderad alterar o equilibrio econémico e financeiro dos contratos, conforme estabelece o art. 37, inciso XXI
da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condigdes efetivas da proposta.

6.4. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessdrias em respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos
da contratagdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variagdo 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 execugdo do servigo.

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

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

6.7. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagdo sera contado a partir:

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

Il - da data do acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentagdo da proposta,
quando a variagdo dos custos for decorrente da mdo-de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

6.8. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data do fato gerador que deu ensejo a Ultima repactuagdo.

6.9. As repactuagdes serdo precedidas de solicitagdo da Contratada, acompanhada de demonstragdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de
apresentacdo da planilha de custos e formagdo de pregos ou do novo acordo, convengdo ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuagdo, conforme for a
variagdo de custos objeto da repactuacdo, devendo ser pleiteada pela Contratada, até a data da prorrogagdo da vigéncia do Contrato, sob pena de preclusdo
do seu direito a repactuagdo, no caso de solicitagdo intempestiva.

6.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por
forga de instrumento legal, sentenga normativa, acordo coletivo ou convengdo coletiva.

6.11. Quando da solicitagdo da repactuagdo para fazer jus a variagdo de custos decorrente do mercado, esta somente sera concedida mediante a
comprovagdo pelo contratado do aumento dos custos, considerando-se:

l- 0s pregos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao;
Il - a nova planilha com a variagdo dos custos apresentada;
- indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes.

6.11.1. Serd permitida a repactuagdo dos insumos, desde que o indice setorial ou a comprovagdo da variagdo dos componentes, inclusive com
apresentagdo das Notas Fiscais, ndo se configurem com variagdo percentual superior ao indice de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE), acumulado
no mesmo periodo, sendo este o limite maximo para a corre¢do dos insumos.

6.11.2. A decisdo sobre o pedido de repactuagdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias, contados a partir da solicitagdo e da entrega
dos comprovantes de variagdo dos custos.

6.11.3. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os atos ou apresentar a documentagao solicitada
pela Contratante para a comprovagdo da variagdo dos custos.

6.11.4. A Contratante podera realizar diligéncias para conferir a variagdo de custos alegada pela Contratada.

6.11.5. 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 prorrogag¢do contratual, em que deverdo ser formalizadas por aditamento.
6.12. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuag&es terdo suas vigéncias iniciadas observando-se o seguinte:
I- a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagdo;

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade para concessdo das préximas
repactuagdes futuras; ou

I - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuagdo envolver revisdo do custo de mao-de-obra em
que o préprio fato gerador, na forma de acordo, convengdo ou sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser
considerada para efeito de compensagdo do pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuacgdes futuras.

6.13. Os efeitos financeiros da repactuagdo deverdo ocorrer exclusivamente para os itens que a motivaram e apenas em relagdo a diferencga
porventura existente.

6.14. As repactuacGes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengdo do equilibrio econémico dos contratos
com base no disposto no art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993.

6.15. A empresa Contratada para a execugdo de remanescente de servigo tem direito a repactuagdo nas mesmas condi¢Bes e prazos a que fazia jus a
empresa anteriormente Contratada, devendo os seus pregos serem corrigidos antes do inicio da contratacdo, conforme determina o art. 24, inciso XI da Lei n?
8.666, de 1993.

6.16. 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.

7. CLAUSULA SETIMA — GARANTIA DE EXECUCAO

7.1. A Contratada apresentard, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da
assinatura do contrato, comprovante de prestagdo de garantia, podendo optar por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianga
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bancaria, em valor correspondente a 5 % (cinco por cento) do valor total do contrato, com validade durante a execugdo do contrato e 90 (noventa) dias apds
término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogagao.

7.2. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretara a aplicagdo de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor
total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).
7.3. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento
irregular de suas clausulas, conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n2 8.666 de 1993.
7.4. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

7.4.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

7.4.2. prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execug¢do do contrato;

7.4.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

7.4.4. obrigages trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pela contratada, quando couber
7.5. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados no item anterior, observada a legislagdo que rege
a matéria.
7.6. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na Caixa Econdmica Federal, com corre¢do
monetaria.
7.7. Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema

centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo
Ministério da Economia.

7.8. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa rentncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.

7.9. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia deverd ser ajustada a nova situa¢do ou renovada,

seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagdo.

7.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigagdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva

reposi¢do no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data em que for notificada.

7.11. A Contratante executard a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

7.12. Sera considerada extinta a garantia:
7.12.1. com a devolugdo da apdlice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de
garantia, acompanhada de declaragdo da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;
7.12.2. no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a Administragdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros,
quando o prazo sera ampliado, nos termos da comunicagio, conforme estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN Seges/MP ne2 05, de
2017.

7.13. 0 garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar

sangGes a contratada.

7.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista no neste Edital e no Contrato.

7.15. A garantia da contratagdo somente sera liberada ante a comprovagdo de que a empresa pagou todas as verbas rescisérias 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, incluindo suas repercussdes previdencidrias e relativas ao FGTS, conforme estabelecido no art. 82, VI do Decreto n2
9.507, de 2018, observada a legislagdo que rege a matéria.

7.16. Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestagdo de
servigos, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho.

7.17. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, a Administragdo Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada
para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagdo:(1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2)
da realocagdo dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de servigos, nos termos da alinea "j do item 3.1 do Anexo VII-F da IN Seges/MP n2 05, de
2017.

8. CLAUSULA OITAVA - MODELO DE EXECUGAO DOS SERVICOS E FISCALIZACAO

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

8.2. A jornada de trabalho para pessoa com grau de deficiéncia, transitdria ou permanente, que exija condi¢cGes especiais, tais como jornada
variavel e horario flexivel, podera ser reduzida, com proporcionalidade de salério, conforme preconiza o § 22 do art. 35, do Decreto n2 3.298, de 1999.

8.3. A compatibilizagdo do horario de funcionamento da Enap e da jornada de trabalho levard em conta o interesse da Administragdo.

8.4. Conforme previsdo na Convengdo Coletiva de Trabalho serd permitida a compensagdo de jornada de prestagdo de servigos didrios de forma
que:

a) na eventualidade de necessidade de servigo, o empregado alocado podera trabalhar no dia até 2:00 horas além da jornada diaria regular;
b) o periodo de tempo trabalhado a mais em determinado dia, observado o limite descrito na alinea “a”,
proporgdo até o final do més corrente;

devera ser compensado na mesma

¢) o limite maximo de horas acumuladas no més, no interesse da Administracdo, sera de 40:00 horas.

d) o saldo de horas acumuladas no més que ndo forem compensadas até o Gltimo dia Util do més de referéncia serdo compensadas nos dias
da primeira semana do més subsequente;

e) compete a Contratada acompanhar a execugdo e a compensagdo 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 acimulo de
44:00 no més bem como autorizar a compensagdo das horas acumuladas, observando os limites e os prazos estabelecidos neste Termo de
Referéncia;

8.4.1. Fica vedada a realizagdo de jornada adicional pelo empregado sem a prévia autorizagdo do fiscal técnico descentralizado.

a) Na ocorréncia do item anterior, as horas ndo serdo computadas como crédito para compensagdo.
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8.5. A Enap podera adotar regime de teletrabalho, integral ou parcialmente, de acordo com eventuais regras vigentes emanadas do governo
federal, respeitando-se o limite de carga horaria de cada cargo.

8.6. A Enap poderd ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais necessidades, mediante comunicagdo formal a
Contratada, por meio de oficio.

8.7. A fiscalizagdo e o acompanhamento da prestagdo dos servigos caberd diretamente a Enap, por meio da Diretoria de Gestdo Interna,
especificamente por servidores designados, a quem competira 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 Fiscalizagdo dos Contratos de Prestagdo de Servigos, consubstanciado na
instrugdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

8.7.1. Compd&em a fiscalizagdo do contrato:
a) Gestor do Contrato;
b) Fiscal Administrativo do Contrato;
c) Fiscal Técnico do Contrato.
8.7.2. Compete ao Gestor do Contrato:
a) coordenar e comandar o processo de fiscalizagdo da execugdo contratual;
b) informar a Administragdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela Contratada;

c) propor solugBes para regularizagdo das faltas e problemas observados e sangdes que entender cabiveis, de acordo com as disposi¢des
contidas na Instrugdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

8.7.3. Compete ao Fiscal Administrativo do Contrato:

a) auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do contrato;

b) manter interlocugdo com a supervisdo da empresa para sanar eventuais falhas e problemas na execugdo do contrato.
8.7.4. Compete ao Fiscal Técnico do Contrato:

a) auxiliar o Gestor do Contrato quanto a fiscalizagdo 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 eletrénico ou fisico, as eventuais falhas e faltas cometidas pelos empregados dos
servigos na execugdo 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 servigos contratados;

c) preencher e encaminhar ao Gestor do Contrato, periodicamente, os questionarios de avaliagdo e relatérios de qualidade dos servigos.

8.8. 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 execugdo, comunicando a empresa, por meio do seu representante e/ou preposto, as providéncias necessarias a sua regularizagdo, as
quais deverdo ser atendidas de imediato, salvo motivo de for¢a maior.

8.9. A fiscalizagdo serd exercida no interesse da Administragdo e ndo excluird nem reduzird 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.

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

8.10. A fiscalizagdo e o acompanhamento da execu¢do do contrato consistem na verificagdo da conformidade da prestacdo dos servigos e da
alocagdo 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 EXECUGCAO DOS CONTRATOS” da Instrugdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

8.10.1. Além das disposi¢Ges previstas no Capitulo, a fiscalizagdo contratual dos servicos continuados deverd seguir o disposto na Instrugdo
Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

8.10.2. Para mensurar a qualidade dos servigos prestados e o nivel de satisfagdo dos tomadores do servigo, serdo elaborados questionarios a
serem respondidos pelos fiscais técnicos descentralizados.

9. CLAUSULA NONA - OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

9.1. Proporcionar todas as condigdes para que a Contratada possa desempenhar seus servigos observando as normas contratuais.

9.2. Efetuar o pagamento a empresa, nos precos e nas condi¢des pactuadas, mediante apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura pela Contratada,
devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato.

9.3. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do Contrato por intermédio de servidores especialmente designados, de acordo com a Lei n? 8.666, de
1993 e alteragdes.

9.4. Exigir o fiel cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada.

9.5. Notificar por escrito a Contratada, as ocorréncias de eventuais imperfeices no curso da prestagdo dos servigos, fixando prazo para sua
corregdo.

9.6. Autorizar o acesso as suas dependéncias aos empregados da Contratada destinados a prestar os servigos contratados, desde que credenciados

e devidamente identificados por cracha.

9.7. Exigir o imediato afastamento e substituicdo de qualquer empregado que ndo cumpra as normas desta Escola durante a prestagdo dos servigos,
ndo merega confianga, produza complicagdes para a fiscalizagdo ou adote postura inconveniente o incompativel com o exercicio das fungdes que Ihe foram
atribuidas.

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

9.9. Instruir a Contratada acerca das normas de seguranca e prevengdo de incéndio implantadas no ambito da Escola Nacional de Administragdo
Publica

9.10. Fornecer a empresa a relagdo dos servidores credenciados para solicitar e autorizar a realizagdo de servigos.

9.11. Responsabilizar-se pela comunicagdo, em tempo habil, dos servigos a serem executados.

9.12. Informar & Contratada o calendério de vacinagdo do Orgao.
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10. CLAUSULA DECIMA - OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. Executar os servigos 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.

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

10.3. Empregar pessoal habilitado para a prestacdo dos servigos, observando o quantitativo e a qualificagdo minima exigida, bem assim a carga
horéria semanal da categoria profissional, de acordo com a legislagdo vigente;

10.4. Promover, num prazo de até 06 (seis) meses, treinamento de Linguagem Brasileira de Sinais — LIBRAS para o posto de Auxiliar Administrativo |
aos prestadores de servigo que ndo tiverem a devida qualificagdo e encaminhar ao representante da Administragdo as comprovagdes necessarias.

10.4.1. A qualqguer 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 obrigagdo de alocar profissionais qualificados conforme especificagdo contida neste Termo de Referéncia;

10.4.2. O nivel de habilidade de comunicagdo em Libras requerido é o necessdrio para comunicagdo de atendimento primario em que o
profissional deverd ter capacidade de compreensdo e comunicagdo de situagdes 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 disposi¢do 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 horario, local, dias e procedimentos primarios para participacdo em atividades da Enap;

e) prestar orientagGes basicas sobre o funcionamento de equipamentos e servigos;

f) manter outros tipos de interlocugdes simples.

10.5. Apresentar a Contratante, em arquivo eletronico, fichas dos profissionais a serem alocados nos respectivos servicos, que deverdo estar sempre
atualizadas, contendo todas as identificagdes dos empregados (foto, tipo sanguineo/fator Rh, endereco, telefone residencial e comprovagéo da escolaridade
exigida, sendo essa uUltima entregue mediante cdpia autenticada do certificado de conclusdo de formagdo ou declaragdo emitida pela instituigdo de ensino
autorizada e reconhecida pelo Ministério da Educagdo).

10.6. Efetuar, com zelo e destreza, todos os servicos para a perfeita execugdo do objeto deste Termo de Referéncia.

10.7. Assinar o Termo de Contrato no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da convocagdo, sob pena de serem aplicadas as sang¢Ges previstas na
legislagdo.

10.8. Implantar adequadamente o planejamento, a execugdo e a supervisdo permanente dos servigos, de forma a obter uma operagdo correta e

eficaz, realizando os servigos de forma meticulosa e constante.

10.9. 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 prestagdo dos servigos.

10.10. Instruir os profissionais, anteriormente a apresentagdo dos mesmos a Enap, quanto ao zelo, conservagdo e uso dos materiais, maquinas e
equipamentos a eles disponibilizados, assim como a técnica e a forma de execugdo dos servigos.

10.11. Orientar os empregados sobre vestimenta condizente com o servigo a executar e devidamente identificados por meio do uso de crachas.

10.12. Cumprir a legislacdo e as normas relativas a Seguranga e Medicina do Trabalho.

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

reclamagdes.

10.14. Orientar regularmente seus empregados, inclusive por meio de treinamento formal, se for o caso, acerca da adequada metodologia de
otimizagdo dos servigos, dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizacdo de energia elétrica no uso dos equipamentos, que deverdo ser
desligados ao término do servigo.

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

10.16. Manter efetivo de pessoal para a perfeita execugdo dos servigos constantes do objeto deste instrumento, sem interrupgdo, independentemente
de qualquer motivo, como férias, descanso semanal, licenga, greve, falta ao servigo e demissdo de empregados, que ndo terdo em hipotese alguma qualquer
relagdo de emprego com a Enap, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os encargos e obriga¢Ges sociais, trabalhistas e
fiscais.

10.17. 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 ap6s a comunicagdo (por e-mail ou telefone), devidamente uniformizado e portando cracha de identificagdo da Contratada.

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

10.18. Substituir qualquer empregado, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro horas), cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes e/ou insatisfatérios, por parte dos encarregados alocados na Enap.

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

10.20. Promover, semestralmente, ou sempre que a Administragdo julgar necessario, cursos de formagdo, capacitagdo, treinamento, reciclagem,
relagBes interpessoais e seguranga no trabalho aos seus empregados, de acordo com a necessidade de cada categoria profissional, preferencialmente fora do
expediente normal de trabalho.

10.20.1. Cada empregado devera 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
c) Técnicas de Atendimento ao Publico — 40 horas

10.20.2. Compete a Contratada disponibilizar os recursos para a realizagdo das atividades de reciclagem tais como: material didatico, instrutor,
ambiente fisico, equipamentos, entre outros.
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10.21. Pagar, até o 52 (quinto) dia Util do més subsequente ao vencimento, os saldrios dos empregados utilizados nos servigos contratados e recolher,
no prazo legal, os encargos decorrentes da contratagdo dos mesmos, apresentando a Enap, sempre que solicitado, os respectivos comprovantes,
independentemente do pagamento da fatura por parte da Enap por quaisquer motivos.

10.22. Fornecer a cada empregado vale-refeigdo/alimentagdo suficiente para todo o més, sem énus para o trabalhador, mesmo que haja auséncia de
expediente no Orgdo.

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

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

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

10.26. N&o caucionar, sob pena de rescisdo contratual, ou utilizar o contrato para qualquer operagdo financeira, sem a prévia e expressa anuéncia da
Enap.

10.27. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patrimonio da Enap, por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia de seus empregados, ficando

obrigada a promover a devida restauragdo e/ou o ressarcimento a pregos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da comprovagdo 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.

10.28. Assumir toda a responsabilidade e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal subito.
10.29. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo que ensejaram sua contratagdo,
inclusive quanto a qualificagdo econémico-financeira.
10.30. Preencher em, no minimo, 20% (vinte por cento) da soma do pessoal efetivo e avulso, objeto desta contratagdo, por profissionais
afrodescendentes, em atendimento ao Decreto n2 4.228, de 2002;
10.31. Destinar vagas a serem preenchidas por beneficidrios reabilitados ou pessoas com deficiéncia, no percentual preestabelecido abaixo,
obedecendo aos dispositivos da Lei n2 8.213, de 1991 e Decreto n2 3.298, de 1999:

10.31.1. até 200 empregados 0 2%;

10.31.2. € 201 @ 500.....0ccuieeiieeiieeieette ettt s 3%;

10.31.3. € 5071 @ 1.000......0ceeteeiieeieeiieeiree e st e saesrreesre e e sresaeesanesaee e 4%;

10.31.4. de 1.001 M diaNnte. co.eeveeuieierieeieieeee et 5%.
10.32. Acompanhar o calendario de vacinas da Contratante, no que se refere a imunizagdo anual contra a influenza, aplicando a medicagdo nos

empregados, sendo vedado qualquer desconto na remuneragdo dos mesmos para fazer jus ao custo da aquisicdo da vacina e/ou dos materiais necessarios ao
cumprimento desta obrigacdo.

10.33. Comunicar ao fiscal do contrato, com 15 (quinze) dias de antecedéncia do seu inicio, o periodo de gozo de férias dos empregados.
10.33.1. A Contratada devera providenciar a substituicdo do profissional que gozara férias apresentando substituto ao servico, imediatamente ao
afastamento.
10.34. Instruir e fiscalizar os empregados no sentido de evitarem a aglomeragdo de pessoas nos ambientes da Contratante, garantindo a ordem e a
organizagdo dos espagos e evitando transtornos no desenvolvimento das atividades dos setores.
10.35. Manter durante toda a execugdo do contrato endereco eletrénico (e-mail), telefone, fax e enderego da sede da Contratada atualizados.
10.36. Sempre que solicitado, a Contratada devera emitir relatério final e/ou parcial, individual e/ou coletivo, do computo de horas de servigo

prestado por servigo contratado e/ou por empregado.

10.37. N&o contratar empregado para prestar servigos para a Contratante que seja familiar de agente publico que exerg¢a cargo em comissdo ou fungdo
de confianga na Contratante, em conformidade com o disposto no artigo 72 do Decreto n? 7.203, de 2010.

10.38. Apresentar declaragdo de cada um dos empregados de que estes ndo sdo cénjuges, 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 érgdo.

10.39. Adotar os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental, em atendimento a IN/SLTI/MP n2 01, de 2010:

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

b) prever e executar a destinagdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou inserviveis utilizadas por seus empregados nas
dependéncias da Enap, segundo disposto na Resolugdo Conama n2 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 protecdo ao meio ambiente, previstas nas normas regulamentadoras pertinentes;

d) orientar seus empregados para a destinagdo dos residuos reciclaveis descartados aos devidos coletores de residuos reciclaveis existentes
nas dependéncias da Enap, para fins de disponibilizagdo a coleta seletiva em parceria com a Enap.

10.40. Acondicionar os residuos solidos reutilizdveis e reciclaveis adequadamente e de forma diferenciada, para fins de disponibilizagdo a coleta
seletiva em parceria com a Administragdo;

10.41. Atender as orientagdes contidas na IN n2 01, de 2010, do Ministério do Planejamento, o que couber.

10.42. Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer a retengdo na fatura e o depésito direto dos valores devidos ao Fundo de

Garantia do Tempo de Servigo — FGTS — nas respectivas contas vinculadas dos trabalhadores da Licitante vencedora, observada a legislacdo especifica.

10.43. Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer o desconto na fatura e realizar o pagamento direto dos salarios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢des previdenciarias, quando houver falha no cumprimento dessas obrigages por
parte da Contratada, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sang¢ées cabiveis.

10.44. Assinar, no ato da regularizagdo da conta corrente vinculada, termo especifico junto a instituigdo financeira oficial, permitindo que a Enap
tenha acesso aos saldos e extratos, e vinculando a movimentagdo dos valores depositados a autorizagdo prévia da Enap, em consonancia com o disposto na
Instrugdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

10.45. Autorizar a Enap a reter, a qualquer tempo, a garantia contratual na forma prevista na Instru¢do Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.
10.46. A Contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos:

a) a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econémica Federal para todos os empregados;
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b) o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prdpria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil,
objetivando a verificagdo de seus efetivos recolhimentos pelo trabalhador.

10.47. Manter, se sediada em outro Estado, filial ou representagdo em Brasilia-DF, dotada de infraestrutura técnica adequada, com recursos humanos
qualificados, necessarios e suficientes para a prestagdo do servigo contratado.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. A Licitante que, convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo assinar o contrato, deixar de entregar documentagdo exigida,
apresentar documentacgdo falsa, ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execugdo do objeto,
comportar-se de modo inidéneo, fizer declaragdo falsa ou cometer fraude fiscal, garantido o direito a ampla defesa, ficara impedida de licitar e contratar com
a Administragdo Publica e sera descredenciada no Sicaf, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste Termo de Referéncia e das
demais cominagGes legais.

11.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto da licitagdo, a Contratante aplicara a Contratada, as seguintes sangdes:
11.2.1. adverténcia por escrito;
11.2.2. multa de até 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total da proposta ou lance final ofertado devidamente atualizado, sem prejuizo

da aplicagdo de outras sangdes previstas no art. 49, do Decreto n2 10.024, de 2019, na hipdtese de recusa injustificada da Licitante vencedora em retirar
a Nota de Empenho e/ou celebrar o contrato, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, apds regularmente convocada, caracterizando inexecucdo total
das obrigagdes acordadas;

11.2.3. multa de 0,2% (dois décimos por cento) sobre o valor da nota fiscal/fatura mensal, por dia de atraso, no caso de descumprimento dos
prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia e no Contrato, referentes ao pagamento de saldrios, encargos ou beneficios e demais obrigacGes
trabalhistas;

11.2.4. em caso de reincidéncia, multa de 5% (cinco por cento), aplicada cumulativamente, sobre o valor da nota fiscal/fatura mensal, referente
ao més em que for constatado o novo descumprimento contratual;

11.2.5. multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor da nota fiscal/fatura mensal, referente ao més em que for constatado o descumprimento
de qualquer obrigagdo prevista neste Termo de Referéncia ou no termo contratual;

11.2.6. em caso de reincidéncia, a multa a ser aplicada sera o dobro do percentual aplicado anteriormente, calculado sobre o valor da nota
fiscal/fatura mensal, referente ao més em que for constatado o novo descumprimento contratual;

11.2.7. multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total da contratagdo devidamente atualizado, por dia de atraso, observado o maximo
de 2% (dois por cento), na hipotese de recusa injustificada da Contratada em apresentar a garantia, no prazo de 10 (dez) dias Uteis contados da data da
assinatura do contrato, e/ou recompor o valor da garantia no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds regularmente notificada;

11.2.8. multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total da contratagdo devidamente atualizado, por dia de atraso, observado o maximo
de 5% (cinco por cento), na hipdtese de recusa injustificada da Contratada em apresentar a comprovagdo da abertura da conta vinculada junto a
institui¢do financeira indicada, no prazo maximo de 20 (vinte) dias corridos contados do recebimento do comunicado da Contratante;

11.2.9. multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total da contratagdo devidamente atualizado, por dia de atraso, observado o maximo
de 5% (cinco por cento), na hipdtese de auséncia injustificada da Contratada em apresentar, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, o comprovante das
transferéncias bancdrias referente a quitagdo das obrigacGes trabalhistas, efetiva por intermédio da liberagdo dos recursos da conta- depésito vinculada;

11.2.10. multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor total da contratagdo, nos casos de rescisdo contratual por culpa da Contratada.
11.3. A sangdo prevista no subitem 11.2.2 podera ser aplicada juntamente com as demais penalidades, assegurados a Contratada o contraditério e a
ampla defesa, no respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
11.4. As sangOes previstas neste Termo de Referéncia sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas de forma isolada ou cumulativamente, sem
prejuizo de outras medidas cabiveis.
11.5. A multa, aplicada apds regular processo administrativo, podera ser descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Contratante.
11.6. Se a multa for de valor superior ao do pagamento devido, a Contratante continuara efetivando os descontos nos meses subsequentes, até que

seja atingido o montante atribuido a penalidade, ou, se entender mais conveniente, podera descontar o valor remanescente da garantia prestada, ou ainda,
quando for o caso, realizar a cobranga judicialmente.

11.7. N3do sera aplicada multa se, comprovadamente, o atraso na prestacdo do servigo advier de caso fortuito ou motivo de forga maior.
11.8. As sangdes aplicadas a Contratada serdo obrigatoriamente registradas no Sicaf.
11.9. Caracteriza-se como falta grave, compreendida como falha na execugdo do contrato, o ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das

contribuigdes sociais previdenciarias, bem como o ndo pagamento do saldrio, do vale-transporte e do auxilio alimentagdo, que podera dar ensejo a rescisdo
do contrato, sem prejuizo da aplicagdo de sang¢do pecuniaria e da declaragdo de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art. 72 da
Lei 10.520, de 17 de julho de 2002.

11.10. Pelo descumprimento das obrigagGes contratuais, sem prejuizo das sangBes estabelecidas, a Contratada estard sujeita a aplicagdo de multas,
conforme graduagdo 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

Descri¢do Grau Incidéncia
Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar lesdo corporal ou morte 6 Por ocorréncia

Suspender ou interromper, total ou parcialmente, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito reconhecido pela Administragdo, os Por dia e por unidade de
servigos contratuais atendimento

(<))

Manter funciondrio sem qualificagdo para executar os servigos contratados 4 Por ocorréncia
Retirar da Enap quaisquer equipamentos ou materiais de consumo, previstos em contrato, sem autorizagdo prévia do responsavel 4 Por item e por ocorréncia
Recusar-se a executar servigos previstos em contrato ou a realizar a corre¢do de falhas e/ou defeitos na execugdo contratual, ) Por servico e por dia
determinada pela fiscalizagdo

Retirar funcionarios das dependéncias da Enap sem anuéncia prévia do fiscal do contrato 5 Por empregado e por dia
Deixar de fornecer os equipamentos e/ou os materiais relacionados no contrato em perfeitas condi¢bes de uso e em quantidade 4 Por item e por dia
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suficiente
Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seus funcionarios 1 Por empregado e por dia
Deixar de cumprir determinagdo formal ou instrugdo complementar do fiscal do contrato 2 Por ocorréncia
Deixar de substituir empregado que se conduza de modo inconveniente dentro do prazo estabelecido em contrato 2 Por empregado e por dia
Deixar de pagar os vales transporte na data avencada 5 Por ocorréncia e por dia
Deixar de pagar os vales refeicdes na data avengada 5 Por ocorréncia e por dia
Deixar de pagar o salario dos funciondrios na data avengada 6 Por ocorréncia e por dia
Deixar de apresentar a documentagdo trabalhista e/ou previdencidria prevista no contrato 4 Por ocorréncia
Deixar de efetuar a reposicdo de funcionarios 2 Por empregado e por dia
Deixar de substituir os equipamentos que apresentarem defeito 3 Por item e por dia
Deixar de fornecer EPI’s aos seus empregados e de impor penalidades aqueles que se negarem a usa-los 4 Por empregado e por ocorréncia
Deixar de apresentar garantia contratual 4 Por dia
Deixar de providenciar treinamento para seus funciondrios conforme previsto na relagdo de obrigac6es da Contratada 1 Por ocorréncia
Deixar de cumprir os itens do contrato e seus anexos ndo previstos nesta tabela de multas 2 Por item e por ocorréncia
Deixar de cumprir quais dos itens do contrato e seus anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia formalmente . P
e ) 3 Por item e por ocorréncia
notificada pelo fiscal do contrato
Deixar de substituir o/s empregado/s do Servico que, na avaliacdo periddica, ndo obtiverem a meng¢do minima estipulada pela A .
/ pregado/ 0 q a0 p ¢ P P 6 Por ocorréncia e por empregado

Contratante.
12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — RESCISAO
12.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido:

12.1.1. por ato unilateral e escrito da Administragdo, nas situagdes previstas nos incisos | a Xl e XVIl do art. 78 da Lei n2 8.666, de 1993, e com as

consequéncias indicadas no art. 80 da mesma Lei, sem prejuizo da aplicagdo das sangBes previstas no Termo de Referéncia, anexo ao Edital;

12.1.2. amigavelmente, nos termos do art. 79, inciso Il, da Lei n2 8.666, de 1993.
12.2. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados, assegurando-se a Contratada o direito a prévia e ampla defesa.
12.3. A Contratada reconhece os direitos da Contratante em caso de rescisdo administrativa prevista no art. 77 da Lei n2 8.666, de 1993.
12.4. O termo de rescisdo, sempre que possivel, sera precedido de Relatério indicativo dos seguintes aspectos, conforme o caso:

12.4.1. balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

12.4.2. relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

12.4.3. indenizagdes e multas.
12.5. Quando da rescisdo, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pela Contratada das verbas rescisérias ou os documentos que

comprovem que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho (art. 64
a 66 da IN Seges/MP ne 05, de 2017).

12.6. Até que a Contratada comprove o disposto no item anterior, a Contratante retera:
12.6.1. a garantia contratual, prestada com cobertura para os casos de descumprimento das obrigagdes de natureza trabalhista e previdenciaria
pela Contratada, que sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administragdo, nos termos da legislacdo que rege a matéria; e
12.6.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.
12.7. O Contratante podera ainda:
12.7.1. nos casos de obrigagdo de pagamento de multa pela Contratada, reter a garantia prestada a ser executada, conforme legislagdo que rege a
matéria; e
12.7.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administragdo, nos termos do inciso IV do art. 80 da Lei
n? 8.666, de 1993, reter os eventuais créditos existentes em favor da Contratada decorrentes do contrato.
12.8. O contrato podera ser rescindido no caso de se constatar a ocorréncia da vedagdo estabelecida no art. 52 do Decreto n2 9.507, de 2018.
13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — VEDACOES E PERMISSOES
13.1. E vedado & Contratada interromper a execugdo dos servicos sob alegagdo de inadimplemento por parte da Contratante, salvo nos casos

previstos em lei.

13.2. E permitido & Contratada caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operagdo financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrugdo Normativa Seges/MP n2 53, de 2020.

13.2.1. A cessdo de crédito, a ser feita mediante celebragdo de termo aditivo, dependera de comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista da
cessiondria, bem como da certificagdo de que a cessionaria ndo se encontra impedida de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo
em vigor, nos termos do Parecer JL-01, de 2020.

13.2.2. A crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratada) pela execugdo do objeto contratual,
com o desconto de eventuais multas, glosas e prejuizos causados a Administragdo, sem prejuizo da utilizagdo de institutos tais como os da conta
vinculada e do pagamento direto previstos na IN Seges/ME n2 5, de 2017, caso aplicaveis.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — ALTERACOES

14.1. Eventuais alteragdes contratuais reger-se-do pela disciplina do art. 65 da Lei n? 8.666, de 1993, bem como do Anexo X da IN/Seges/MP ne 05,
de 2017.

14.2. A Contratada é obrigada a aceitar, nas mesmas condig@es contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de

25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

14.3. As supressdes resultantes de acordo celebrado entre as partes Contratantes poderdo exceder o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA — DOS CASOS OMISSOS
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15.1. Os casos omissos serdo decididos pela Contratante, segundo as disposi¢gdes contidas na Lei n? 8.666, de 1993, na Lei n? 10.520, de 2002 e
demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas na Lei n? 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — e
normas e principios gerais dos contratos.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — PUBLICAGAO

16.1. Incumbira a Contratante providenciar a publicagdo deste instrumento, por extrato, no Diario Oficial da Unido, no prazo previsto na Lei n2 8.666,
de 1993.

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA — FORO

17.1. E eleito o Foro da cidade de Brasilia para dirimir os litigios que decorrerem da execugdo deste Termo de Contrato que ndo possam ser

compostos pela conciliagdo, conforme art. 55, §22 da Lei n2 8.666, de 1993.

17.2. E, por assim estarem justas e acertadas, foi lavrado o presente Termo de Contrato e disponibilizado por meio eletrénico por meio do Sistema
Eletrénico de Informacgdes — SEI, conforme Resolugdo n2 09, publicada no Boletim Interno da Escola Nacional de Administragdo Publica n2 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)
Diogo Godinho Ramos Costa Luiz Carlos da Silva Batista
Presidente Defender Conservagdo e Limpeza Eirelli.
TESTEMUNHAS
(Assinado eletronicamente) (Assinado eletronicamente)
ANEXO |

ESPECIFICACOES TECNICAS

QUALIFICAGOES E ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NiVEL |
Qualificagdo minima:
e ensino médio completo: diploma ou certificado devidamente registrado, ou declaragdo de conclusdo do curso, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagéo;
e conhecimento do ambiente windows, nas ferramentas de edigdo de textos (Word);
e curso / dominio da Linguagem Brasileira de Sinais (libras);
e conhecimento de atendimento ao publico;
e conhecimento de redagdo oficial;

e conhecimento de ética publica.
AtribuicGes:

e atender chamados telefénicos internos e externos;

e numerar e controlar documentos;

e realizar entrega externa de correspondéncias e documentos;

e auxiliar na execugdo das atividades da unidade voltadas a gestdo documental/processual;

e operar maquinas simples de reprodugdo e digitalizagdo de documentos, telefones e outras;

o digitalizar correspondéncias e documentos oficiais de rotina;

e auxiliar nos procedimentos para solicitagdo de viagens, passagens e didrias nacionais e internacionais;

e operar microcomputadores;

e autuar, protocolar processos e documentos e operacionalizar sistemas de protocolo, de gestdo e de arquivo;

o digitar, organizar, conferir, entregar, receber, registrar, distribuir e controlar movimentagdo de documentos e/ou bens patrimoniais;
e controlar a entrada e saida de bens patrimoniais e equipamentos, fazendo o langamento das movimentacGes em sistemas préprios, sob supervisdo;
e organizar almoxarifado para facilitar a movimentagdo de itens armazenados;

e prestar informagBes sobre tramitagdo e andamento de processos e documentos;
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localizar, organizar, classificar e manter atualizados acervos de multimidia;

auxiliar na recepgdo e no encaminhamento de pessoas com deficiéncia;

comunicar-se utilizando a Linguagem Brasileira de Sinais (Libras);

organizar materiais de trabalho;

auxiliar na organizagdo, controle e realizagdo de agendas, reunides e eventos;

redigir documentos oficiais;

executar procedimentos para solicitagdo de viagens, passagens e didrias, utilizando sistemas de gestdo;
providenciar logistica para viagens;

exercer as demais atribuicées que concernem a especificidade de sua fungdo.

Justificativa para as exigéncias:

justificam-se pela natureza das atividades a serem desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia e conhecimento no atendimento e relagdes com
0 publico usuario da escola, constituido por usudrios das mais diversas condigdes 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 escola sejam realizadas de forma satisfatdria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NiVEL Il

Qualificagdo minima:

nivel superior completo: diploma ou certificado devidamente registrado, ou declaragdo de conclusdo do curso, expedido por instituigdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo;

dominio intermediario em inglés;

experiéncia de um ano em atividades administrativas;

conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point e nos correspondentes do BR Office;

conhecimento de Arquivologia (conceitos, classificagdo, arquivo corrente, organizagdo, protocolo, técnicas de arquivamento) - Lei 8.159/1991;
conhecimento em redagdo oficial, especialmente o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica;

conhecimento em estrutura organizacional;

conhecimento em atendimento ao publico;

conhecimento em ética publica;

dominio de Linguagem Brasileira de Sinas (Libras)

conhecimento de redagdo oficial.

AtribuicGes:

elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais correspondéncias;
preparar e organizar documentos e planilhas;

formatar, digitar e/ou digitalizar, classificar e preencher documentos diversos;

registrar entrada e saida de documentos;

redigir atos de comunicagdo;

elaborar relatérios;

acompanhar, registrar e divulgar a publicagdo de atos normativos, bem como sua validade;

gerir, articular e assistir em compromissos e reunides, compilando e transcrevendo assuntos tratados;

organizar agendas, reunides e eventos;

elaborar briefing ou material de referéncia para subsidiar pautas das reunides;

auxiliar na pesquisa de produtos e servigos existentes no mercado, bem como dados estatisticos;

auxiliar na manipulagdo de dados para elaboragdo de indicadores;

auxiliar em trabalhos de pesquisa em atos normativos e publicagdes especializadas, bem como acompanhar validade de documentos legais;
realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes basicas em assuntos relacionados a area de atuagdo da unidade;
auxiliar na prospecgao de instituicGes para viabilizagdo de projetos;

auxiliar no monitoramento de projetos;

auxiliar no planejamento e na gestdo de eventos;

elaborar apresentagBes para reunides e eventos;

executar procedimentos para solicitacdo de viagens, passagens e didrias, utilizando sistemas de gestdo;
providenciar logistica para viagens;

redigir e arquivar correspondéncias e documentos;

auxiliar na pesquisa para estudos técnicos preliminares e termos de referéncia para contratagdo de servigos;
auxiliar na fiscalizagdo de contratos administrativos;

operar sistemas de gestdo;

prestar suporte técnico na execugdo de atividades nas areas de planejamento, orgamento, finangas, convénios, contratos, licitagdes, protocolo,
material, patrimonio, pessoal, logistica e demais atividades de servigos gerais;

auxiliar na elaboragdo de minutas de documentos;
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e operar maquinas simples como copiadoras, scanners e outras;
e recepcionar servidores, alta geréncia, autoridades e dirigentes da Administragdo Publica;
e elaborar e alimentar planilhas e tabelas;
e fazer comunicagdo internacional;
e auxiliar dirigentes em reunides e eventos;
e contribuir para concepgdo e execugdo de eventos e oficinas;

e exercer demais atribui¢des que concernem a especificidade de sua fungdo.
Justificativa para as exigéncias:

e justificam-se pela natureza das atividades a serem desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia e conhecimento no atendimento e relagbes com
o publico usudrio da escola, constituido por usuarios das mais diversas condigdes 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 escola sejam realizadas de forma satisfatoria.

JORNALISTA SENIOR
Qualificagdo minima:
e curso de nivel superior concluido, obtido em instituigdo que tenha expedido diploma devidamente registrado junto ao Ministério da Educagdo (MEC),
preferencialmente em jornalismo;
e registro profissional de jornalista junto ao Ministério do Trabalho;
e experiéncia profissional minima de 8 anos em assessorias de érgdos publicos ou em agéncias ou veiculos de comunicagao;
e conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redagdo de textos e de softwares usados para geragdo de mailing e divulgagdo;
« flexibilidade de horario e disponibilidade para trabalhar em eventos em outros estados;
e capacidade de produgdo de noticias em tempo real;
e conhecimento avangado de inglés e/ou espanhol;
e experiéncia no atendimento a jornalistas.
AtribuigGes:
e apoiar a coordenagdo e execugdo de agdes de comunicagdo junto a profissionais de imprensa (nacional e estrangeira), formadores de opinido e publicos
estratégicos da Enap;
e apoiar e participar da elaboragdo de campanhas e produtos de comunicagdo, incluindo textos, videos e pecas para redes sociais e comunicagdo interna;
e apurar, redigir e organizar informagGes, conteldos e noticias gerais de interesse da Enap;
e produzir conteuddo para envio a imprensa e publicacdo nos diversos canais de comunicagdo da Enap: site, podcast, intranet e redes sociais etc;
e atualizar cadastro de jornalistas e profissionais de imprensa no atendimento as demandas;

e atuar no atendimento as demandas da midia nacional e internacional, comunicando-se também em inglés, quando em eventos com imprensa
estrangeira;

e efetuar coberturas de eventos em Brasilia ou outros Estados para promover suas divulgacdes nos veiculos de comunicagdo oficial da Enap;

e enviar notas, releases e avisos de pauta para imprensa por mailing, inclusive em inglés, quando da divulgacdo de eventos para a midia estrangeira;
e manter contato com as assessorias de comunicagdo dos 6rgdos para levantamento de pautas e assuntos de interesse para divulgagdo;

» orientar fontes antes das entrevistas, marcar, acompanhar e gravar entrevistas;

e produzir clipping com noticias publicadas em midia impressa e digital de interesse da Enap e seus representantes;

e realizar a gestdo de contelido nos canais de comunicagdo da Enap;

e sugerir pautas para divulgacdo das agOes da Enap, interna e externamente;

e editar conteudo para as diversas ferramentas de divulgacdo da Enap;

e realizar contato ativo com profissionais de imprensa e de veiculos especializados para divulgagdo do trabalho da Enap e de seus representantes;
e planejar e executar a¢gdes de comunicagdo institucional;

e elaborar estratégias de comunicagdo para a divulgacdo de ac¢Ges e produtos da Enap;

e acompanhar porta-vozes da Enap em atendimentos a imprensa, como entrevistas, encontros com repérteres, editores ou diretores de redagdo de
veiculos de comunicagdo, e eventos publicos, prestando-lhes assessoria de comunicagdo;

e acompanhar o monitoramento e andlise de conteldos destinados a midias sociais da Enap;
e coordenar a divulgagdo de ag¢des da Enap e a produgdo de contelido para os diversos canais de comunicagdo da Enap;
e executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente;

e apoiar a Assessoria de Comunicagdo quanto ao planejamento e execugdo da comunicagdo institucional e quanto a definigdo das estratégias de
comunicagdo para cada agdo e/ou projeto.

JORNALISTA PLENO
Qualificagdo minima:
e curso de nivel superior concluido, obtido em instituigdo que tenha expedido diploma devidamente registrado junto ao Ministério da Educagdo (MEC),
preferencialmente em jornalismo;
e registro profissional de jornalista junto ao Ministério do Trabalho;

e experiéncia profissional minima de 6 anos em assessorias de érgdos publicos ou em agéncias ou veiculos de comunicagao;
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e conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redagdo de textos e de softwares usados para geragdo de mailing e divulgagdo;
« flexibilidade de horario e disponibilidade para trabalhar em eventos em outros estados;
e capacidade de produgdo de noticias em tempo real;
e conhecimento intermediario de inglés e/ou espanhol;
e experiéncia no atendimento a jornalistas.
AtribuicGes:
e apurar, redigir e organizar informagGes e noticias gerais de interesse da Enap para envio a imprensa e publicagdo nos diversos canais de comunicagdo da
Enap: site, podcast, intranet e redes sociais etc;
e apoiar e participar da elaboragdo de campanhas e produtos de comunicagdo interna, incluindo textos, videos e pegas para redes sociais;

e atuar no atendimento as demandas da midia nacional e internacional, comunicando-se também em inglés, quando em eventos com imprensa
estrangeira;

¢ orientar fontes antes das entrevistas, marcar, acompanhar e gravar entrevistas;
e enviar notas, releases e avisos de pauta para imprensa por mailing, inclusive em inglés, quando da divulgag¢do de eventos para a midia estrangeira;
e efetuar coberturas de eventos em Brasilia ou outros Estados para promover suas divulgagdes nos veiculos de comunicagdo oficial da Enap;

e apoiar a coordenagdo e execugdo de a¢des de comunicagdo junto a profissionais de imprensa (nacional e estrangeira), formadores de opinido e publicos
estratégicos da Enap;

e produzir clipping com noticias publicadas em midia impressa e digital de interesse da Enap e seus representantes;

e atualizar cadastro de jornalistas e profissionais de imprensa no atendimento as demandas;

e sugerir pautas para divulga¢do das agdes da Enap, interna e externamente;

e auxiliar na produgdo de briefing para apoiar manifestacdo da presidéncia e integrantes das diretorias da Enap em agdes de comunicagdo social;
e realizar a gestdo de conteudo nos canais de comunicagdo da Enap;

e manter contato com as assessorias de comunicacdo dos drgdos para levantamento de pautas e assuntos de interesse para divulgagado;

e executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente;

e produzir briefing para apoiar manifestagdo da presidéncia e integrantes das diretorias da Enap em ag¢des de comunicagdo social;

e executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

DESIGN GRAFICO JUNIOR
Qualificagdo minima:
e formagdo superior nos cursos de Design grafico, Publicidade e propaganda, Artes plasticas, Produgdo audiovisual, Design de produto, Marketing digital
ou cursos afins;
e possuir experiéncia de 4 anos em agéncias de comunicagdo, agéncias de publicidade ou setores de comunicagao institucional;

o desejavel proficiéncia em inglés e/ou espanhol.
AtribuicGes:

e executar servigos digitais (criar pegas avulsas para web/redes sociais, criar avatares, banners, pop-up);

e criar logomarcas, identidades visuais, conceitos e storyboards de programas/ages/projetos de interesse da Escola;

e produzir conteudo, layout e produgdo de html para newsletters e email marketing;

e diagramar publicagdes, como livros, cadernos, apostilas, slides etc.;

e elaborar pegas publicitarias 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 produgdo grafica dos materiais da Escola;

e criar a arte de folheteria (folders, flyers e outros impressos), materiais de ambientagdo (cartazes, banners, testeiras e fundos de palco) e demais pegas
institucionais de interesse da Escola;

e pesquisar referéncias e materiais para subsidiar a criacdo de pegas e campanhas de
e comunicagdo;

o editar publicagBes (criar capas, projetos graficos de livros, catalogos, perfis institucionais, newsletters, projetos graficos e diagramacdo, relatérios,
portfélios);

e auxiliar na coordenagdo da parte visual de eventos internos e externos;

e diagramar e fazer paginacdo de textos para preparacdo de cadernos de impressdo;

e promover o fechamento de arquivos para graficas e bureaus de servigos;

e executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente;

e preparar apresentagdes multimidia sobre/para exibigdo em eventos, utilizando o Google Apresentagdes e/ou outra ferramenta disponivel;

e realizar atividades de pré-impressdo e montagem de provas impressas (bonecas) e acabamento de pecgas impressas (impressdo, corte, refilo e
montagem).

DESIGN GRAFICO PLENO

Qualificagdo minima:

o formagdo superior nos cursos de Design grafico, Publicidade e propaganda, Artes plasticas, Produgdo audiovisual, Design de produto, Marketing digital,
Programagéo Visual ou Publicidade ou habilitagdes afins, obtido em instituigdo que tenha expedido diploma devidamente registrado junto ao Ministério
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da Educagdo (MEC);

experiéncia em programagao visual e design grafico de, no minimo, 7 (sete) anos na elaboragédo de projetos gréficos, identidades visuais, pegas para
redes sociais, ilustragdes e infograficos, diagramacdo e tratamento de imagens para publicagdes impressas e online;

ter conhecimento no uso das seguintes ferramentas e tecnologias: Adobe Photoshop, Adobe lllustrator, Adobe InDesign e Corel Draw. A comprovagdo
podera ocorrer no momento da apresentagdo do profissional, por meio de apresentagdo de contrato de trabalho ou registro na Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social (CTPS) em cargos como designer ou assemelhado e/ou declaragdo emitida por pessoas juridicas de direito publico ou privado e/ou
apresentagdo de portfélio com trabalhos realizados nessas ferramentas;

possuir proficiéncia em inglés e/ou espanhol.

AtribuicGes:

desenvolver branding/gestdo de marcas;
desenvolver Projetos de Identidade Visual (PIV);
desenvolver projetos de Sinalizagdo Predial;

desenvolver Servigos digitais / midias interativas (criar design grafico para softwares com funcionalidades e complexidades especificas (APPs) e criar
projetos graficos;

realizar o controle de qualidade e do fluxo operacional da produgdo editorial nas fases de editoragdo e impressdo;

apoiar a chefia e coordenagdo no planejamento dos fluxos e processos de trabalho relacionados a editoragdo, a partir das variagdes de demanda;
formulagdo de apresentagdes visuais de dados técnicos contendo gréficos, tabelas, mapas e diagramas;

editoragdo de paginas, criagdo de capas e defini¢do de projetos graficos para publicagdes digitais e impressas;

colaboragdo na definigdo e manutengdo de padrdes de identidade visual de publicagdes.

realizar a gestdo das midias sociais, incluindo a definicdo de cronograma de postagens, publicagdo dos contelddos, meios e plataformas e realizar
postagens

monitorar e analisar métricas de desempenho, identificando padrdes de comportamento, resultados das publicagbes, expectativas e necessidades dos
publicos, oportunidades de crescimento para a Enap, riscos e oportunidades, avaliar performance da instituicdo e detectar reagdo espontanea para
interagdo da Enap com seus publicos para fortalecimento de marca, elaborar relatérios de desempenho

realizar a interagdo com usuarios em diferentes canais de comunicagdo.
realizar agdes para melhorar o posicionamento da empresa em mecanismos de busca.

desenvolver produgdo de conteudo para as midias digitais da Enap

BIBLIOTECARIO

Qualificagdo minima:

ensino superior completo: diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaragdo de conclusdo de curso de ensino superior, em Biblioteconomia,
em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao;

registro no Conselho Regional de Biblioteconomia;

experiéncia comprovada de no minimo, 2 (dois) anos em atividades de processamento técnico, catalogagdo, indexagdo e classificagdo;
experiéncia comprovada de no minimo, 2 (dois) anos em repositérios digitais, preferencialmente com o software Dspace;

a comprovacdo da experiéncia profissional dar-se-a:

o empregados provenientes do servico publico, por meio de declaragio do Orgdo de Pessoal da Administracdo Publica, comprovando que o
empregado exercia atividades compativeis com os servigos descritos para a categoria.

o empregados provenientes da iniciativa privada, por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho e Previdéncia Social ou documento
equivalente.

o comprovagdo de contratagdo por meio de pessoa juridica.

AtribuigGes:

administrar o Repositério da Enap (aprovar cadastro, revisar manual, oferecer suporte/treinamento as dreas);

incluir, revisar e aprovar documentos no Repositério Institucional da Enap, de acordo com as normas de catalogagdo, indexacdo e manual do
Repositorio;

executar atividades de gerenciamento dos acervos digitais da Biblioteca;

atender aos usuarios, auxiliando-os em suas buscas e pesquisas e orientando com relagdo as fontes de informagdo disponiveis e o acesso a materiais
em meio eletrdnico;

realizar atividades de processamento técnico, catalogagdo, indexagdo e classificagdo;

auxiliar na organizagdo do acervo, e zelar pela preservagdo, conservagao e restauro do acervo;

auxiliar na implementacgdo dos projetos da Coordenagdo-Geral de Gestdo do Conhecimento, Tecnologias e Prémios;
apoiar na construgdo de documentos administrativos;

receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca;

manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela sua manutengao;

exercer as demais atribuicGes que concernem a especificidade de sua fungdo.

manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas e usudarios da biblioteca;

cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca.

VIDEOMAKER
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Qualificagdo minima:

e ensino médio, formado em instituigdo reconhecida pelo MEC;
e dominio em captacdo, edi¢do e finalizacdo de materiais audiovisuais;
e conhecimento técnico e dominio do Pacote Adobe (Premiere, After Effects e Photoshop);

e experiéncia profissional de no minimo 3 anos de exercicio de atividades compativeis com as atribui¢des do posto, comprovados mediante apresentagcdo
de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), declaragdo de prestagdo de servigo emitida por pessoas juridicas de direito publico ou privado ou
documentagdo equivalente. Tempo minimo necessario para ter experiéncia suficiente para edigdo e produgdo de contetddo. A documentagdo para
comprovacdo de experiéncia devera ser apresentada a fiscalizagdo antes da ocupagdo do posto de trabalho;

¢ dominio na elaboragdo de briefing e roteiro;

e registro profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho (antiga DRT).
AtribuicGes:

e roteiro, produgdo e edigdo de contetddo audiovisual para midias sociais;

e edigdo de arquivos de dudio;

e edigdo e finalizagdo de materiais audiovisuais;

e Captagdo de imagem e dudios em cameras DSLR, gravadores de som e equipamentos similares;

e elaboragdo e insergdo de vinhetas, animacdo grafica, legendas e artes em geral através de softwares especificos;

e execugdo de outras atividades correlatas ao posto.

ANALISTA DE MiDIAS SOCIAIS

Qualificagdo minima:

e curso de nivel superior concluido, obtido em instituicdo que tenha expedido diploma devidamente registrado junto ao Ministério da Educagdo (MEC)
e conhecimento técnico de ferramentas de marketing digital
e experiéncia comprovada de, no minimo, 2 anos em marketing digital ou gestdo de midias sociais

« flexibilidade de horario e disponibilidade para trabalhar em eventos em outros estados
AtribuicGes:

e realizar a gestdo das midias sociais, incluindo a definicdo de cronograma de postagens, publicagdo dos conteldos, meios e plataformas e realizar
postagens

e monitorar e analisar métricas de desempenho, identificando padrées de comportamento, resultados das publicagdes, expectativas e necessidades dos
publicos, oportunidades de crescimento para a Enap, riscos e oportunidades, avaliar performance da instituicdo e detectar reagdo espontanea para
interagdo da Enap com seus publicos para fortalecimento de marca, elaborar relatérios de desempenho

e realizar a interagdo com usudrios em diferentes canais de comunicagdo.

e realizar agGes para melhorar o posicionamento da empresa em mecanismos de busca.

e desenvolver produgdo de contetddo para as midias digitais da Enap

e apoiara chefia e coordenagdo no planejamento dos fluxos e processos de trabalho relacionados as midias sociais, a partir das variagées de demanda

e apoiar a Assessoria de Comunicagdo quanto ao planejamento e execugdo da comunicacdo institucional e quanto a definicdo das estratégias de
comunicagdo para cada agdo e/ou projeto

e executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.
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