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CONTRATO N°©° 01/2017

PROCESSO N© 04600.005880/2016-78

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM A FUNDAGAO ESCOLA
NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA E A EMPRESA NOVA
ESPERANCA CONSERVADORA E ADMINISTRADORA DE
CONDOMINIO LTDA.

A FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA
- Enap, instituida por forca 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
Gestdo (MP), com sede no Setor de Areas Isoladas Sudoeste n° 02-A, nesta
capital, CNPJ n© 00.627.612/0001-09, neste ato representada pelo seu
Presidente, o Senhor Francisco Gaetani, CPF n° 297.500.916-04, carteira de
identidade n° 606.196 SSP/DF, residente nesta capital, nomeado pela Portaria
n°® 1.150, da Casa Civil, da Presidéncia da Republica, de 16 de junho de 2016,
publicada no Diario Oficial da Unido em 17 de junho de 2016,com competéncia
delegada pela Portaria MP n° 97, de 16 de margo de 2012, publicada no D.O.U.
em 19 de margo de 2012 a seguir denominada CONTRATANTE, e a
empresa NOVA ESPERANCA CONSERVADORA E ADMINISTRADORA DE
CONDOMINIO LTDA., inscrita no CNPJ/MF sob o n© 38.042.487/0001-48,
estabelecida a ADE Conjunto 20 Lote 20, Aguas Claras/DF, doravante
denominada CONTRATADA, neste ato representada pelo Senhor Eliziario
Oliveira Silva, brasileiro, casado,empresario, portador da Carteira de
Identidade n© 1.730.819 SSP/DF e do CPF n© 247.907.371-87, tendo em vista
0 que consta no Processo n°® 04600.005880/2016-78, nos temos da Lei n©
8.666, de 21 de junho de 1993, da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, na Lei
n° 9.632, de 7 de maio de 1998, do Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005,
no Decreto n® 2.271, de 7 de junho de 1997, do Decreto n° 8.902, de 10 de
novembro de 2016, da Instrucao 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 Portaria n® 409, de
21 de dezembro de 2016, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, bem como da Lei Complementar n® 123 de 14 de dezembro de 2006 e
demais legislagdo pertinente, observando as cldusulas e condigGes
estabelecidas pelo Edital e anexos do Pregdo Eletronico n°® 12/2016, resolvem
celebrar o presente contrato:

1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. Contratacdao de servigos terceirizados, na forma de execugao
indireta, para atender as demandas administrativas e operacionais/auxiliares de
natureza complementar e acessoérias da Escola Nacional de Administragdo
Publica - Enap, conforme condicbes e especificagdes constantes neste
instrumento, seu anexo e legislagao correlata.

1.2. Detalhamento do objeto:
Codigo .
MTE P
1 |4221-05|Recepcionistas Nivel T - atendimento com habilidade de 11

comunicacao em Libras

Recepcionistas Nivel II - ensino superior completo, dominio
2 |4221-05|de lingua estrangeira e com habilidade de comunicagéo em 2
Libras




3 2624-10 DeS|g|_'1 Grafico - equivalente a um profissional com curso 1
superior ou cursando.
4 2611-25| Jornalistas - atividade de comunicacao 2

OBS.: Estas quantidades sdo estimadas, a Administracdo ndo esta
obrigada a contratar todos os postos. Os postos serdo ativados dentro da
necessidades da Enap, por meio da emissédo de solicitacdo formal a Contratada.

1.3. Sdo partes integrantes deste termo contratual como se nele
transcritos estivessem, o Edital de Pregdo Eletrdnico n® 12/2016 e seus Anexos
(SEI n° 0100824), a Proposta da Contratada (SEI n® 0105769) e demais pegas
que constituem o Processo n°® 04600.005880/2016-78

2. CLAUSULA SEGUNDA - DAS ESPECIFICACOES E DO
QUANTITATIVO DOS SERVICOS
2.1. As especificagbes técnicas dos servigcos estdo discriminadas no

Anexo I deste instrumento.

3. CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

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

3.2. Efetuar o pagamento a empresa, nos precos e nas condigoes
pactuadas, mediante apresentacdao 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
alteragdes.

3.4. Exigir o fiel cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela
Contratada.
3.5. Notificar por escrito a Contratada, as ocorréncias de eventuais

imperfeicdes no curso da prestacdao dos servigos, fixando prazo para sua
correcgao.

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 ndao cumpra as normas desta Escola durante a prestacdo dos servigcos, nao
mereca confianga, produza complicacdes para a fiscalizacdao 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 prevencao
de incéndio implantadas no ambito da Escola Nacional de Administracdo Publica

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

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

3.12. Informar & Contratada o calendério de vacinacdo do Orgdo.

4, CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1. Executar os servigos 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 serdao alocados para a
prestacdo dos servicos observando os quesitos de qualificacdo técnica
descritos no Termo de Referéncia.

4.3. Empregar pessoal habilitado para a prestacdao dos servigos,
observando o quantitativo e a qualificagcdo minima exigida, bem assim a carga




horaria semanal da categoria profissional, de acordo com a legislacdo vigente;

4.4, Promover, hum 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 qualificagcdao e
encaminhar ao representante da Administracdo as comprovagoes
necessarias.

4.4.1. A qualquer momento poderad a Enap realizar teste de habilidade
de comunicagdo em Libras nos profissionais apresentados nos postos de
trabalho a fim de verificar o cumprimento da obrigagcdo de alocar
profissionais qualificados conforme especificacdo contida no Termo de
Referéncia;

4.4.2. O nivel de habilidade de comunicagdo em Libras requerido é o
necessario para comunicacdo de atendimento primario em que o profissional
deverad ter capacidade de compreensdo e comunicacao de situacles
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 horario, local, dias e procedimentos primarios para
participagcao em atividades da Enap;

e)prestar orientacdes bdasicas sobre o funcionamento de
equipamentos e servigos;

f) manter outros tipos de interlocucdes simples.

4.5, Apresentar a Contratante, em arquivo eletrbénico, fichas dos
profissionais a serem alocados nos respectivos servicos, que deverao estar
sempre atualizadas, contendo todas as identificacdes dos empregados (foto,
tipo sanguineo/fator Rh, endereco, telefone residencial e comprovacdo da
escolaridade exigida, sendo essa Ultima entregue mediante coépia autenticada
do certificado de conclusdao de formagdao ou declaracdo emitida pela instituicdo
de ensino autorizada e reconhecida pelo Ministério da Educacdo).

4.6. Efetuar, com zelo e destreza, todos os servigos para a perfeita
execucdo do objeto deste Termo de Referéncia.

4.7. Assinar o Termo de Contrato no prazo de 5 (cinco) dias Uuteis, a
contar da convocagdo, sob pena de serem aplicadas as sangles previstas na
legislacao.

4.8. Implantar adequadamente o planejamento, a execugdo e a
supervisdao permanente dos servicos, de forma a obter uma operacao correta e
eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e constante.

4.9, Selecionar, instruir e preparar rigorosamente os empregados que
prestarao 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 prestacao dos servicos.

4.10. Instruir os profissionais, anteriormente a apresentacdo dos mesmos
a Enap, quanto ao zelo, conservacdo 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 crachas.

4.12. Cumprir a legislacdo e as normas relativas a Seguranga 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
reclamagoes.

4.14. Orientar regularmente seus empregados, inclusive por meio de
treinamento formal, se for o caso, acerca da adequada metodologia de



otimizacdo dos servicos, dando énfase a economia no emprego de materiais e a
racionalizagdo de energia elétrica no uso dos equipamentos, que deverdo ser
desligados ao término do servigo.

4.15. 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.

4.16. Manter efetivo de pessoal para a perfeita execugdo dos servigos
constantes do objeto deste instrumento, sem interrupgao, independentemente
de qualgquer motivo, como férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao
servico e demissdao de empregados, que ndo terdo em hipétese alguma qualquer
relagdo 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 apdés a comunicacdo (por e-mail ou telefone),
devidamente uniformizado e portando cracha de identificagcdo da Contratada.

4.17.1. No caso de substituicdo por motivo de falta ou afastamento
decorrente de atestado médico, a Contratada devera informar,
formalmente, a Enap a respeito da 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 insatisfatdrios, 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 préprios, em casos de
paralisacao dos transportes coletivos.

4.20. Promover, semestralmente, ou sempre que a Administragao julgar
necessario, cursos de formacado, capacitacdo, treinamento, reciclagem, relagdes
interpessoais e seguranca no 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
c)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 didatico,
instrutor, ambiente fisico, equipamentos, entre outros.

4.21, Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencimento,
os salarios 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/alimentagdo suficiente
para todo o més, sem Onus para o trabalhador, mesmo que haja auséncia de
expediente no Orgao.

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 Relagdao de Empregados,
acompanhadas dos originais para conferéncia ou devidamente autenticadas, sob
pena do ndo atesto da fatura.

4.25, N3ao 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 rescisdao 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 patrimbénio da Enap, por
dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia de seus empregados, ficando
obrigada a promover a devida restauracao e/ou o ressarcimento a precgos
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 necessarias ao
atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal subito.

4.29. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, todas as
condicbes de habilitacdo e qualificagdo que ensejaram sua contratacao,
inclusive quanto a qualificacdo econémico-financeira.

4.30. Preencher em, no minimo, 20% (vinte por cento) da soma do pessoal
efetivo e avulso, objeto desta contratacgdo, por profissionais afrodescendentes,
em atendimento ao Decreto n° 4.228, de 13 de maio de 2002;

4.31. Destinar vagas a serem preenchidas por beneficiarios 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:

4.31.1. até 200 EMPregadoS. ..o v
............................. 2%:;
4.31.2 de 201 a
510 3%;
4.31.3. de 501 a
3 000 4%:;
4.31.4, de 1.001 em diante.
....................................................................... 5%.

4.32. Acompanhar o calendario de vacinas da Contratante, no que se

refere a imunizacdo anual contra a influenza, aplicando a medicacdo nos
empregados, sendo vedado qualquer desconto na remuneragdao dos mesmos
para fazer jus ao custo da aquisigdo da vacina e/ou dos materiais necessarios
ao cumprimento desta obrigagao.

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

4.33.1. A Contratada deverd providenciar a substituicdo do profissional
gue gozarda férias apresentando substituto ao servigco, imediatamente ao
afastamento.

4.34. Instruir e fiscalizar os empregados no sentido de evitarem a
aglomeragao de pessoas nos ambientes da Contratante, garantindo a ordem e
a organizacao dos espagos e evitando transtornos no desenvolvimento das
atividades dos setores.

4.35. Manter durante toda a execugdo do contrato endereco eletrénico
(e-mail), telefone, fax e endereco da sede da Contratada atualizados.

4.36. Sempre que solicitado, a Contratada deverad emitir relatorio final
e/ou parcial, individual e/ou coletivo, do cOmputo de horas de servico prestado
por servigo contratado e/ou por empregado.

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

4.38. Apresentar declaracdo de cada um dos empregados de que estes
ndo 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, direcdo e de assessoramento, ou de
membros dos conselhos instituidos no ambito do érgao.

4.39. 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 execugdo contratual,
para reducdo de consumo de energia elétrica, de reducdo de
consumo de agua e reducdo da producdo de residuos solidos,
observadas as normas ambientais vigentes, em parceria com a
Enap;

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

c)respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos soélidos e
fazer cumprir a legislacao de protecdo ao meio ambiente,
previstas nas normas regulamentadoras pertinentes;

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

4.40. Acondicionar os residuos sdlidos reutilizaveis e reciclaveis
adequadamente e de forma diferenciada, para fins de disponibilizacdo a coleta
seletiva em parceria com a Administracao;

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

4.42, Autorizar a Enap, no momento da assinatura do Contrato, a fazer a
retencdo na fatura e o depodsito direto dos valores devidos ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS - nas respectivas contas vinculadas dos
trabalhadores da licitante vencedora, observada a legislagdo especifica.

4.43, 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 contribuicdes
previdenciarias, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacées por
parte da Contratada, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das
sangdes cabiveis.

4.44, Assinar, no ato da regularizagdo da conta corrente vinculada, termo
especifico junto a instituicdo 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 consonancia com o disposto no
artigo 19-A, e também com o prescrito no anexo VII, ambos da Instrucdo
Normativa SLTI/MP n° 02/2008 e suas alteracdes posteriores.

4.45, Autorizar a Enap a reter, a qualquer tempo, a garantia contratual
na forma prevista da alinea “k” do inciso XIX, do art. 19 da Instrucdo Normativa
n% 02, de 20 de abril de 2008 e suas alteragdes, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao.

4.46. A Contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacao dos servigos:

a)a emissdo do Cartao Cidadao expedido pela Caixa EconOmica
Federal para todos os empregados;

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

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

4.48. Apresentar declaracdo de responsabilidade exclusiva sobre a
quitagdao dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

4.49. Indicar preposto para representa-la na execugdo do contrato.

4.50. Apresentar mensalmente quantitativo de profissionais empregados

vinculados a execucdo do objeto do contrato de prestacdo de servigos, a lista



de identificacdo destes profissionais e seus respectivos salarios.

4.51. Apresentar o cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo,
Convencgdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias
abrangidas pelo contrato.

4.51.1. Ndo se vincula a Administracdo as disposicoes contidas em
Acordos, Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem de pagamento de
participacao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da Contratada, de
matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei,
tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao
exercicio da atividade.

5. CLAUSULA QUINTA - DO HORARIO, DO LOCAL E DA EXECUCAO
DO SERVICO
5.1. Os servicos serdo executados diariamente na sede da Enap,

localizada no SAIS Area 2A - Brasilia/DF, no horério de expediente, das 7h as
22h.

5.1.1. Eventualmente, os servicos poderdo ser prestados em outros
locais onde a sede da Enap se instalar provisoria ou itinerantemente ou em
local que vier a sediar eventos do 6rgdao em que se fizer necessario os
servigos ora contratados.

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

5.1.2.1. A jornada de trabalho para pessoa com grau de deficiéncia,
transitéria ou permanente, que exija condigcbes especiais, tais como
jornada varidavel e horario flexivel, poderd 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 horario de funcionamento da Enap e da
jornada de trabalho levard em conta o interesse da Administragdo.

5.1.4. Conforme previsdo na Convencgdo Coletiva de Trabalho seréa
permitida a compensacdo de jornada de prestacdo de servicos diarios de
forma que:

a)na eventualidade de necessidade de servico, 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”, devera ser compensado
na mesma proporcdo até o final do més corrente;

c)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 ultimo 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
compensacgdo da jornada extra por meio de controle de ponto.

f) compete aos fiscais técnicos descentralizados demandar a
realizacdo de jornada estendida de até 2:00 por dia, limitado ao
acumulo de 44:00 no més bem como autorizar a compensacgdo das
horas acumuladas, observando os |limites e o0s prazos
estabelecidos no Termo de Referéncia;

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

5.1.4.1.1. Na ocorréncia do item anterior, as horas ndo serdo
computadas como crédito para compensacao.



6. CLAUSULA SEXTA - DOS PRECOS

6.1.

O valor global do presente Contrato é de R$ 1.144.835,38 (um

milhdo, cento e quarenta e quatro mil oitocentos e trinta e cinco reais e

trinta e oito centavos).

Mao de Quant. |Valor unitario Valor total Valor total
Item Obra L . mensal unitario | anual unitario
Aplicada Estimada| mensal (R$) (R$) (R$)
1 Rec,";l?vcé‘l’rl"“a 11 5.340,91 58.750,00 705.000,00
» |Recepcionista 2 8.901,36 17.802,72 213.632,60
Nivel II
Design
Grafico 1 5.668,23 5.668,23 68.018,74
4 Jornalista 2 6.591,00 13.182,00 158.184,04
Total Global Mensal R$ 95.402,95
Total Global Anual R$ 1.144.835,38
OBS.: Estas  quantidades  sédo estimadas, a
Administracdo ndo estd obrigada a contratar todos os postos. Os
postos serdo ativados dentro da necessidades da Enap, por meio da
emissdo de solicitacdo formal a Contratada.
7. CLAUSULA SETIMA - DOS ACRESCIMOS
7.1. A Contratada obriga-se a aceitar, nas mesmas condicdes
contratuais e mediante Termo Aditivo os acréscimos que se fizerem

necessarios, no montante de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do Contrato, de acordo com os paragrafos primeiro e segundo
constantes do art. 65, da Lei n°® 8.666/93. Nenhum acréscimo podera exceder
aos limites estabelecidos em Lei.

8. . CLAUSULA OITAVA - DA MANUTENCAO DO EQUILIBRIO
ECONOMICO-FINANCEIRO
8.1. As eventuais solicitagcdes deverdo estar acompanhadas de planilhas

de custos e formagdo de precos e documentos que comprovem a superveniéncia
de fatos imprevisiveis, ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, caso
de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica
extraordinaria ou extracontratual, porém de consequéncias incalculdveis,
demonstrando o seu impacto nos custos do contrato.

DA REPACTUACAO

8.2. A repactuacdo de pregos, como espécie de reajuste contratual,
deverd ser utilizada nas contratacdes 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. 5° do Decreto n© 2.271, de 1997.

8.3. 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, é direito do contratado, e ndao podera alterar o
equilibrio econémico 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 condigcOes efetivas da proposta.

8.4. A repactuacdo podera 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
variacdo 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.

8.5. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional,
com datas-bases diferenciadas, a repactuacao devera ser dividida em tantas
gquanto forem os acordos, dissidios ou convencbes coletivas das categorias
envolvidas na contratacgao.




8.6. A repactuacdo para reajuste do contrato em razao de novo acordo,
dissidio ou convencdo coletiva deve repassar integralmente o aumento de
custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

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

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

II - da data do acordo, convencdo ou dissidio coletivo de
trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentagdo da
proposta, quando a variacdao dos custos for decorrente da mao-
de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.".

8.8. Nas repactuacGes subsequentes a primeira, a anualidade serd
contada a partir da data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacdo.

8.9. As repactuacdes serdo precedidas de solicitagdo da contratada,
acompanhada de demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de
apresentacao da planilha de custos e formacao de precos ou do novo acordo
convencdo ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuagdo, conforme for a
variagdo de custos objeto da repactuagdo, devendo ser pleiteada pela
Contratada, até a data da prorrogacdo da vigéncia do Contrato, sob pena de
preclusdo do seu direito a repactuagdo, no caso de solicitagdo intempestiva.

8.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios n&o
previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por forga
de instrumento legal, sentenga normativa, acordo coletivo ou convengdo
coletiva.

8.11. Quando da solicitagdo da repactuacdo para fazer jus a variacdao de
custos decorrente do mercado, esta somente serd concedida mediante a
comprovacgao pelo contratado do aumento dos custos, considerando-se:

I- 0s pregos praticados no mercado ou em outros contratos
da Administracao;

II - a nova planilha com a variagao dos custos apresentada;

III - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores

oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes.

8.11.1. Sera permitida a repactuacdo dos insumos desde que o indice
setorial ou a comprovacao 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 correcdao dos
insumos.

8.11.2. 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 variacao dos custos.

8.11.3. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a
Contratada ndao cumprir os atos ou apresentar a documentacdo solicitada
pela Contratante para a comprovagao da variagao dos custos.

8.11.4. A Contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacao
de custos alegada pela contratada.

8.11.5. As repactuacdes, como espécie de reajuste, serao formalizadas
por meio de apostilamento, e ndo poderdo alterar o equilibrio econémico e
financeiro dos contratos, exceto quando coincidirem com a prorrogagao
contratual, em que deverao ser formalizadas por aditamento.

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

a)a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a
repactuacdo;

b)em data futura, desde que acordada entre as partes, sem
prejuizo da contagem de periodicidade para concessdo das
proximas repactuacdes futuras; ou



c)em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente
guando a repactuacdo envolver revisao do custo de mdo-de-obra
em que o proprio fato gerador, na forma de acordo, convencdo ou
sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa,
podendo esta ser considerada para efeito de compensacgdo do
pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em
repactuacdOes futuras;

8.12.1. Os efeitos financeiros da repactuacdao deverdo ocorrer
exclusivamente para os itens que a motivaram, e apenas em relacdo a
diferenca porventura existente.

8.13. As repactuacdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a
qualguer momento, a manutencdo do equilibrio econémico dos contratos com
base no disposto no art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993".

8.14. A empresa contratada para a execugdao de remanescente de servigo
tem direito a repactuacdo nas mesmas condigGes e prazos a que fazia jus a
empresa anteriormente contratada, devendo os seus pregos serem corrigidos
antes do inicio da contratagdo, conforme determina o art. 24, inciso XI da Lei
no 8.666, de 1993".

8.15. O reenquadramento da empresa, qual seja, lucro real, presumido ou
simples nacional, s podera ocorrer nas renovagdes contratuais. Se este
ocorrer antes, a empresa ndo podera solicitar revisdo dos precos.

9. CLAUSULA NONA - DA CONTA VINCULADA

9.1. As provisdes realizadas pela Enap para o pagamento dos encargos
trabalhistas, em relagcdo aos servigos contratados, serdo destacadas do valor
mensal a ser pago e depositados em conta vinculada, em instituicdo bancaria
oficial, bloqueada para movimentacdao 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 Instrucdo Normativa SLTI/MP n© 02/2008 e suas alteragdes, os
quais somente serdao liberados para pagamento direto dessas verbas aos
trabalhadores, nas seguintes condigdes:

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

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

c)parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo
terceiro) salario proporcional, férias proporcionais e a indenizagdo
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
rescisoérias;

e)o saldo restante, com a execucdo completa do contrato, apds a
comprovagao, por parte da empresa, da quitacdao de todos os
encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo

contratado.

9.2. A movimentagdo da conta vinculada sera realizada mediante
autorizacao da Enap, exclusivamente para o pagamento dessas obrigacgdes.
9.3. O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatério dos
valores das seguintes previsdes:

9.3.1. 139 salario;

9.3.2. Férias e Abono de Férias;

9.3.3. Adicional do FGTS para as rescisfes sem justa causa;

9.3.4. Impacto sobre férias e 13° salario.
9.4. A Enap devera firmar acordo de cooperagdo com instituicdo bancaria

oficial, determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada.
9.5. A assinatura do contrato de prestacdo de servicos serd precedida



dos seguintes atos:

9.5.1. Solicitagdo da Enap, mediante oficio, de abertura de conta
corrente vinculada - bloqueada para movimentagdo, no nome da
Contratada, conforme disposto no subitem 9.1 deste instrumento;

9.5.1.1. Em caso de atraso ou impedimento temporario de abertura
de conta corrente vinculada junto as instituicdes bancarias oficiais, a
parte Contratada deverd efetuar o imediato depodsito de todos os
valores referentes as provisGes de encargos trabalhistas in continenti a
sua regularizagao.

9.5.2. Assinatura, pela Contratada, no ato da regularizacdo da conta
corrente vinculada, de termo especifico da instituicao financeira oficial que
permita a Enap ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentacgdo
dos valores depositados a autorizacdo da Enap.

9.5.2.1. Os custos de manutengdo da conta vinculada junto a
instituicao financeira oficial deverao ser suportados pela Contratada.

9.5.3. O saldo da conta vinculada serda remunerado pelo indice da
poupanca ou outro definido no acordo de cooperacao, 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 a
Contratada.

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

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

9.5.7. Para a liberagdo dos recursos da conta vinculada, para o
pagamento de eventuais indenizagbes 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.

9.5.8. A Enap expedira, apds a confirmacdo da ocorréncia da
indenizagdo trabalhista e a conferencia dos célculos, a autorizagdo para a
movimentagdo, encaminhando a referida autorizagdo a instituicdo financeira
oficial no prazo maximo de cinco dias Uteis, a contar da data da
apresentacao dos documentos comprobatérios da Contratada.

9.5.9. A autorizacdo de que trata o subitem anterior devera especificar
que a movimentacdo sera exclusiva para a transferéncia bancaria 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 bancarias realizadas para a
quitacao das obrigagdes trabalhistas.

9.5.11. O saldo remanescente da conta vinculada serd liberado a
Contratada, no momento do encerramento do contrato, na presenga do
sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apos a
comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servigo contratado.

9.5.12. Os valores provisionados para atendimento do subitem 9.3 deste
instrumento serao discriminados conforme tabela abaixo:

ITEM PERCENTUAL
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° Salario * 7,39% | 7,60% | 7,82%
Total 32,82% | 33,03% | 33,25%




10. 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: 04122212520000001

IT - Elemento de Despesa: 339037

III - PTRES: 086080

IV - Fonte: 0100

V - Nota de Empenho: 2016NE800981 (SEI n° 0106393)
VI - PI: A3004

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO PAGAMENTO

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

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

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

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

11.4.1. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente
acompanhada das seguintes comprovacgdes:

"

a)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 eletrénicos oficiais ou a documentacdo
mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666/93;

b)do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a
ultima Nota Fiscal/Fatura que tenha sido paga pela
Administracdo; e,

c)do pagamento da remuneragdao e das contribuicbes sociais
(FGTS e Previdéncia Social), correspondentes ao més da Ultima
Nota Fiscal ou Fatura vencida, compativel com os empregados
vinculados a execucgdo contratual, nominalmente identificados, na
forma do paragrafo 4° do art. 31 da Lei n® 9.032/95, em especial,
quanto:

I- ao pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso
semanal remunerado e décimo terceiro salario;

II - a concessdao de férias remuneradas e pagamento do
respectivo adicional;

III - a concessdo do auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo e
auxilio-saude, quando for devido;

IV - aos depodsitos do FGTS; e

V - ao pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
dos empregados dispensados até a data da extingdo do contrato.

11.4.2. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatoéria do
cumprimento das obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e para com o
FGTS de que trata o subitem anterior, a Contratante comunicara o fato a
Contratada e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional
ao inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.



11.4.3. Na hipétese prevista no subitem anterior, e em ndo havendo
quitacdao das obrigacdes por parte da Contratada no prazo de 15 (quinze)
dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacGes
diretamente aos empregados da Contratada que tenham participado da
execucgdo dos servigcos objeto do contrato.

11.4.4. Os sindicatos representantes das categorias dos trabalhadores
deverdo ser notificados pela Contratante para acompanhar o pagamento
das verbas a que se referem os subitens 11.4.2 e 11.4.3 deste instrumento.

11.4.5. Os pagamentos previstos no 11.4.2, caso ocorram, nhao
configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de responsabilidade
por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a Contratante e os
empregados da Contratada.

11.4.5.1. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e as relativas ao FGTS ensejara o pagamento em juizo
dos valores em débito, sem prejuizo das sancgdes 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 préprio
do documento fiscal de cobranga.

11.6. No caso de situagdo de isengdo de recolhimento prévio de algum
imposto, taxa ou contribuicdo, devera ser consignado no corpo do documento
fiscal a condicdo da excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal,
acompanhado de declaracdo de isencao 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 apuracdao e recolhimento de
impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos os requisitos para
beneficiar-se da condicdo, nos termos da lei.

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

11.8. Nenhum pagamento sera realizado a empresa, enquanto pendente
de liquidagdao, qualquer obrigagao 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.

11.9. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a
Contratada ndo tenha concorrido de alguma forma para tanto, ficara
convencionada a taxa de encargos moratorios devida pela Enap, entre a data
acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento, mediante a
aplicagao da seguinte férmula:

EM =IxN x VP
Onde:
EM = Encargos Moratoérios;

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
I

indice de compensacao financeira, assim apurado:
(TX/100) — I =(6/100) — I =0,00016438
365 365

11.9.1. A compensacao financeira prevista nesta condicdo sera cobrada
em Nota Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.

11.10. O pagamento de qualquer fatura poderad 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 prestacdo dos servicos. Regularizada a pendéncia, a
liquidacdo da fatura serd efetuada sem que a empresa seja devida correcdo ou
indenizacao.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO ACOMPANHAMENTO E DA



FISCALIZAGAO

12.1. A fiscalizacdo e o acompanhamento da prestacdao dos servigos
caberd diretamente a Enap, por meio da Diretoria de Gestdao 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 Fiscalizacao dos Contratos de Prestagdo de Servigos, consubstanciado
no ANEXO IV a Instrugdo Normativa n® 2, de 30 de abril de 2008,
correspondente ao ANEXO III da Instrucdao Normativa n® 6, de 23 de dezembro
de 2013 .

12.1.1. Compdem a fiscalizagao do contrato:
a)Gestor do Contrato
b)Fiscal Administrativo do Contrato
c)Fiscal Técnico do Contrato

12.1.2. Compete ao Gestor do Contrato:

a)coordenar e comandar o processo de fiscalizagdo da execugao
contratual;

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

c)propor solugdes para regularizacdo das faltas e problemas
observados e sancbes que entender cabiveis, de acordo com as
disposicOes contidas na Instrucdo 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 execugdo do contrato;

12.1.4. 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 servicos 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 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,
0os questionarios de avaliacdo e relatdorios de qualidade dos
Servicos;

12.2. 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 execucdao dos servicos, 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 regularizacao,
as quais deverao ser atendidas de imediato, salvo motivo de forga maior.

12.3. A fiscalizagdo sera exercida no interesse da Administragcdo 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.

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

12.4. A fiscalizacdo e o acompanhamento da execugdo do contrato
consistem na verificagdo da conformidade da prestacdo dos servicos e da
alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito



cumprlmento do contrato, aplicando- se no que couber, o dlsposto no Capltulo
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS”
da Instrugdo Normativa n° 2, de 30/04/2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdao/MP.

12.4.1. Além das disposicées previstas no Capitulo, a fiscalizacdo
contratual dos servicos continuados devera seguir o disposto no Anexo IV
da referida Instrucao Normativa.

12.4.2. Para mensurar a qualidade dos servicos prestados e nivel de
satisfacdo dos tomadores do servico serdo elaborados questionarios a
serem respondidos pelos fiscais técnicos descentralizados.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA GARANTIA CONTRATUAL

13.1. Sera exigida da Contratada a apresentagdo, no prazo maximo de 10
(dez) dias Gteis 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 opgdao da Contratada:

13.1.1. Caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica federal;
13.1.2. Seguro-garantia;
13.1.3. Fianca bancaria.

13.2. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida,
deverd abranger um periodo de até 90 (noventa) dias apds o término da
vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogagéo.

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 caucdo em dinheiro, devera
providenciar o depodsito junto a Caixa Econémica Federal, nominal a Enap, para
os fins especificos a que se destina, sendo o recibo de depdsito o Unico meio
habil de comprovagao desta exigéncia.

13.5. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o
pagamento de:

13.5.1. Prejuizos advindos do ndao cumprimento do objeto do contrato e
do ndo adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

13.5.2. Prejuizos causados a Administracdo ou a terceiro, decorrentes
de culpa ou dolo durante a execugao do contrato;

13.5.3. Multas moratdérias e punitivas aplicadas pela Administragdo a
contratada; e

13.5.4. Obrigacbes trabalhistas, fiscais e previdenciarias 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 correcdo monetaria, em favor do contratante;

13.8. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia
acarretara 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 Administracdo a
promover a rescisdao do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular
de suas clausulas, conforme dispdoem os incisos I e II 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 serd considerada extinta:

13.11.1. Com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaracdo da Administracdo, mediante termo



circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as clausulas do
contrato; e

13.12. O contratante ndo executara a garantia nas seguintes hipéteses:
13.12.1. Caso fortuito ou for¢ca maior;

13.12.2. Alteragdo, sem prévia anuéncia da seguradora ou do fiador, das
obrigagOes contratuais;

13.12.3. Descumprimento das obrigagdes pela contratada decorrente de
atos ou fatos da Administragao; ou

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

13.13. Ndo serdo admitidas outras hipéteses de ndao execucdo da garantia,
gue ndo as previstas no item 13.12.

13.14. A garantia somente sera liberada ante a comprovacdo de que a
Contratada pagou todas as verbas rescisérias trabalhistas decorrentes da
contratacgdo, e que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més
apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o
pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente pela Administracdo,
conforme estabelecido no art. 19-A, inciso IV, da Instrucdao 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 sera retida definitivamente, integralmente ou
pelo saldo que apresentar, no caso de rescisdao por culpa da Contratada, sem
prejuizo das penalidades cabiveis.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA VIGENCIA E DA
PRORROGACAO
14.1. O Contrato tera vigéncia por 12 (doze) meses, contada a partir de

sua assinatura, podendo ter a sua duracdo 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 Administracao 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 sé acontecerd quando a
Contratada comprovar o pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas
referentes a mao de obra utilizada.

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

14.4. Os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a
obrigacbes decorrentes de acordo ou convencao coletiva de trabalho e de Lei) e
materiais serdo efetuados com base em indices oficiais que guardem correlagdo
possivel com o segmento econOmico que estejam inseridos tais insumos ou
matérias ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo - IPCA/IBGE.

14.5. Nas eventuais prorrogagdes contratuais, os custos ndo renovaveis
ja pagos ou amortizados no primeiro ano da contratagdo deverdo ser eliminados
como condicdo para renovagao contratual (art. 19, inciso XVII da IN n.°
2/2008).

15. CLAUSULA DI’ES:IMA QUINTA - DA SUBCONTRATAGCAO, 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 incorporacdo, sO6 serdao admitidas, com o
consentimento prévio e por escrito do Contratante e desde que ndo afetem a
boa execucao do Contrato.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA - DAS SANCOES



16.1. Comete infragdo administrativa, ainda, nos termos das Leis nO®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;
16.1.2. apresentar documentacao falsa;
16.1.3. comportar-se de modo inidoneo;

16.1.3.1. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a
declaragdo falsa quanto as condicdes de participagdo, quanto ao
enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os licitantes, em
qualguer momento da licitagdo, mesmo apds 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 sangoes:

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

16.2.2. multa:

16.2.2.1. moratdria 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.

16.2.2.2. compensatoéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total
do Contrato, no caso de inexecugdao total ou parcial da obrigacdo
assumida, podendo ser cumulada com a multa moratéria.

16.2.3. suspensdo 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 Administragao Publica
Federal e descredenciamento no SICAF pelo prazo de até 5 (cinco) anos.

16.2.5. declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a
Contratada ressarcir a Administracdo pelos prejuizos causados.

16.2.6. a penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com
as demais sangdes.
16.3. Também ficam sujeitas as penalidades de suspensao de licitar e

impedimento de contratar com o 6rgao 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 condenacgdes definitivas por praticarem, por meio
doloso, fraude fiscal no recolhimento de tributos;

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

16.3.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a

Administracdo em virtude de atos ilicitos praticados.

16.4. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo administrativo que assegurara o contraditorio 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 sancbes, levard em
consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena,
bem como o dano causado a Administragdo, 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 o caso, serdo inscritos na Divida



Ativa da Unido e cobrados judicianlménte.

16.7. O nao

recolhimento do FGTS dos empregados e das demais

contribuicdes sociais previdencidrias, bem como o ndo pagamento do salario, do
vale transporte e do auxilio alimentacdo, constitui falta grave, compreendida
como falha na execugdo do contrato e poderd dar ensejo a rescisdo do
contrato, sem prejuizo da aplicagcdo das sancgbes supracitadas, inclusive a
declaracao de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do

art. 79 da Lei n.© 10.520/2002.
16.8.

Pelo descumprimento das obrigagGes contratuais, sem prejuizo das

sangdes estabelecidas nesta Clausula, a Contratada estara sujeita a aplicacdo

de multas, conforme graduagao 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
Descricao Grau Incidéncia
Permitir situacao que crie a possibilidade de causar lesao A L
6 Por ocorréncia
corporal ou morte
Suspender ou interromper, total ou parcialmente, salvo Por dia e por
motivo de forga maior ou caso fortuito reconhecido pela 6 unidade de
Administracao, os servicos contratuais atendimento
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 ocorréncia
responsavel
Permitir a presenca de empregado nao uniformizado ou com 2 Por empregado e
uniforme manchado, sujo, mal apresentado e/ou sem cracha por ocorréncia
Recusar-se a executar servicos previstos em contrato ou a .

. ~ . ~ Por servico e por
realizar a corregcao de falhas e/ou defeitos na execugao 2 dia
contratual, determinada pela fiscalizacao
Retirar funcionarios das dependéncias da Enap sem anuéncia 5 Por empregado e
prévia do fiscal do contrato por dia
Deixar de fornecer os equipamentos e/ou os materiais
relacionados no contrato em perfeitas condicdes de uso e 4 Por item e por dia
em quantidade suficiente
Deixar de prestar manutengdao aos equipamentos e de zelar . .

. ~ i~ 2 Por item e por dia
pelas instalacOes utilizadas na Enap
Deixar de manter em estoque o material de consumo . .
A o 2 Por item e por dia
discriminado no contrato para consumo diario
Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e 1 Por empregado e
a pontualidade de seus funcionarios por dia
Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrucao A
. 2 Por ocorréncia
complementar do fiscal do contrato
Deixar de substituir empregado que se conduza de modo > Por empregado e
inconveniente dentro do prazo estabelecido em contrato. por dia
. Por ocorréncia e
Deixar de pagar os vales transporte na data avengada 5 por dia
. - Por ocorréncia e
Deixar de pagar os vales refeicoes na data avencada 5 por dia
. ‘. L Por ocorréncia e
Deixar de pagar o salario dos funcionarios na data avengada 6 por dia
Deixar de apresentar a documentacao trabalhista e/ou A
- o . 4 Por ocorréencia
previdenciaria prevista no contrato
. i s Por empregado e
Deixar de efetuar a reposicao de funcionarios 2 popr d%
Deixar de substituir os equipamentos que apresentarem . .
quip q P 3 Por item e por dia

defeito

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

Por empregado e




impor penalidades aqueles que se negarem a usa-los

por ocorréncia

Deixar de fornecer os uniformes, previstos em contrato, no
prazo fixado

Por empregado e
por dia

Deixar de apresentar garantia contratual

Por dia

Deixar de providenciar treinamento para seus funcionarios
conforme previsto na relacao de obrigacoes 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
ndo 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 Servico que, na
avaliacdo periddica, ndo obtiver a mencdo minima estipulada
pela Contratante.

Por ocorréncia e
por empregado

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA - DA INEXECUCAO E DA RESCISAO

17.1. A inexecucdo total ou parcial do Contrato ensejard sua rescisao,
com as consequéncias contratuais, de acordo com o disposto nos arts. 78 a 80

da Lei n® 8.666/93 e suas alteragdes posteriores.

17.2. Sao motivos para rescisdao do presente Contrato:

17.2.1. o nao cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes,

projetos ou prazos;

17.2.2. o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes,

projetos e prazos;

17.2.3. a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a
comprovar a impossibilidade da conclusdao dos servigos, nos prazos

estipulados;

17.2.4. o atraso injustificado da prestacao dos servigos;

17.2.5. a paralisacao da prestacdao dos servicos, sem justa causa e

prévia comunicacdo a Contratante;

17.2.6. a subcontratacao total ou parcial do seu objeto, a associacao
do contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem
como a fusdo, cisdo ou incorporacdao nao admitidas no Edital e no Contrato;

17.2.7. o desatendimento das determinagdes 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 execucgdo, anotadas

na forma do § 1° do art. 67, da Lei n° 8.666/93;

17.2.9. a decretacdo de faléncia ou a instauracao de insolvéncia civil;

17.2.10. a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

17.2.11. o ndo pagamento dos salarios e demais verbas trabalhistas, bem

como pelo ndo recolhimento das contribuicdes sociais, previdenciarias e
para com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) - Unilateral, por
determinacdo da Portaria 409, de 21 de dezembro de 2016;

17.2.12.  a alteracgao social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura
da empresa, que prejudique a execugao do contrato;

17.2.13. razoes de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima autoridade da
esfera administrativa a que esta subordinada a Contratante e exaradas no
processo administrativo a que se refere o Contrato;

17.2.14. a supressao, por parte da Administragao, de obras, servicos ou
compras, acarretando modificacdo do valor inicial do Contrato além do limite
permitido no § 1° do Art. 65, da Lei n° 8.666/93;

17.2.15. a suspensao de sua execugao, por ordem escrita da
Administragdo, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso
de calamidade publica, grave perturbagdo 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 desmobilizacdes e mobilizacdes e



outras previstas, assegurado a Contratada, nesses casos, o direito de
optar pela suspensdo do cumprimento das obrigagGes assumidas até que
seja normalizada a situagao;

17.2.16. 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 perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegurado a
Contratada o direito de optar pela suspensao do cumprimento de suas
obrigacbes até que seja normalizada a situacgdo;

17.2.17. a ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou
objeto para execucdo do servico, nos prazos contratuais especificados
neste instrumento.

17.2.18. a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior regularmente
comprovada, impeditiva da execucdao do Contrato; e

17.2.19. descumprimento do disposto no inciso V, do art. 27, da Lei n°
8.666/93, sem prejuizo das sangdes penais cabiveis.

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

17.4. A rescisdo do Contrato podera ser:

17.4.1. determinada por ato unilateral e por escrito da Administracao,
nos casos enumerados nos incisos I a XII, e XVII do art. 78, da Lei n°
8666/93;

17.4.2. amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no
processo da licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Administracado; e

17.4.3. judicial, nos termos da legislacao.

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

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

17.6.1. devolucdo de garantia;
17.6.2~. pagamentos devidos pela execugdo do Contrato até a data da
rescisdo; e
17.6.3. pagamento do custo da desmobilizagdo.
17.7. Ocorrendo impedimento, paralisagdo ou sustagcao do Contrato, o

cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

17.8. A rescisdo por descumprimento das clausulas contratuais acarretara
a retengdo dos créditos decorrentes deste Contrato, até o limite dos prejuizos
causados a Contratante, além das sangGes previstas neste Instrumento.

17.9. Quando da rescisdo contratual, a Contratante verificard o
pagamento pela Contratada das verbas rescisérias ou a comprovacdo de que os
empregados serao realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem
gue ocorra a interrupcao do contrato de trabalho, conforme determina o art. 35
da IN/MP n© 2/2008.

17.10. Dara ensejo a rescisdo contratual o descumprimento das obrigagoes
trabalhistas ou a nao manutencdo das condicdoes de habilitacdo pela
Contratada, conforme o disposto no art. 34-A da IN/MP n° 2/2008.

18. CLAUSULA DECIMA OITAVA - DA METODOLOGIA DE AVALIA(;f\O
DA QUALIDADE E ACEITE DOS SERVICOS
18.1. Sera utilizado como metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite

dos servigos, o cumprimento de todas as obrigagdes e especificagbes descritas
no Termo de Referéncia durante o decurso da execucdo do contrato.

18.2. Periodicamente, os servigos serdo avaliados pelas areas tomadoras
por meio de questionarios nos quais constardo quesitos a sobre a eficiéncia,
qualidade, pontualidade, agilidade e outros elementos que possam aferir a
compatibilidade dos servicos com as especificacbes contidas no Termo de



Referéncia.

18.3. O instrumento de avaliacdo dos servicos sera elaborado pela
Contratante de forma a contemplar todos os requisitos de habilidade,
qualificagcdo, postura e conduta dos empregados alocados nas diversas
Unidades desta Escola.

19. 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.

20. CLAUSULA VIGESIMA - DOS CASOS OMISSOS

20.1. A execucado deste Contrato, bem como os casos nele omissos, serao
regulados pelas clausulas contratuais e pelos preceitos de Direito Publico,
aplicando-lhes, supletivamente, os principios da Teoria Geral dos Contratos e
das disposigdes do Direito Privado, na forma do art. 54 combinado com o inciso
XII, do art. 55, da Lei n° 8.666/93.

21. CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - DA PUBLICAGCAO

21.1. A Contratante providenciara a publicagdo deste Contrato, por
extrato, no Diario Oficial da Unido, conforme determina o Paragrafo Unico, do
art. 61, da Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes.

22. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - DO FORO

22.1. As partes elegem o foro da Secdo Judiciaria Federal do Distrito
Federal, com renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para
dirimir quaisquer davidas que surgirem na execucdo do presente Instrumento.

22.2. E, por assim estarem justas e acertadas, foi lavrado o presente
Termo de Contrato e disponibilizado por meio eIetr6ni~co através do Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI, conforme RESOLUCAO n© 09, publicada no
Boletim Interno da Escola Nacional de Administragdo 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

(Assinado eletronicamente)
FRANCISCO GAETANI
Presidente

CONTRATADA

(Assinado eletronicamente)
ELIZIARIO OLIVEIRA SILVA
Nova Esperanga Conservadora e Administradora de
Condominio Ltda.

TESTEMUNHAS:

Nome: (Assinado eletronicamente)

Nome: (Assinado eletronicamente)

ANEXO I




ESPECIFICACOES TECNICAS

ATRIBUIGOES DAS CATEGORIAS

1. 1. RECEPCIONISTA NIVEL I
1.1. Quantidade estimada dos servigos: 11
1.2. Descrigdo:

a) atender chamados telefénicos internos e externos;
b) anunciar a chegada de visitantes em geral;
c) direcionar os visitantes aos locais desejados;

d) propiciar informagbes gerais por telefone interna e
externamente;

e) transferir ligagOes 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
atuacao;

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

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

I) conferir documentos de identificagao;

m) atender os visitantes com informagdes precisas;

n) auxiliar a recepgdo e o encaminhamento de pessoas com
deficiéncia;

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

p)notificar a seguranga sobre a presenga de pessoas estranhas ou
nao identificadas no Orgao;

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

r) organizar materiais de trabalho;

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

u) planejar o dia seguinte;

v)acolher o visitante;

w)receber e conferir correspondéncias;

X) organizar arquivos sob supervisdo da area de atuacdo;

y) demonstrar conhecimentos em informatica;

z) redigir/digitar documentos simples de encaminhamentos
internos do 6rgéo;

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

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

1.4. Demais habilidades necessarias:
a) dominio minimo da Linguagem Brasileira de Sinais;

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



c)conhecimentos basicos de atendimento ao publico;
d) conhecimentos basicos de redagao oficial.

1.5. Justificativa para a experiéncia exigida: a experiéncia que esta
sendo solicitada justifica-se pela natureza das atividades a serem
desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia na lida com pessoas das
mais diversas condigOes sociais, etnias, estado de controle mental, bem como
com o controle de filas, tumultos e outras situacdes propicias a ocorrerem nos
servicos prestados, para que as rotinas da Administracdo Pulblica sejam
desenvolvidas de forma satisfatoria. Os profissionais alocados neste servigo
atuardo como receptores de documentacgdo de interesse do 6rgdo, o que
demandard conhecimentos minimos sobre organizacdo de documentos
(classificagdo, numeracdo, destinatario, remetente, assunto, entre outros).
Além disso, os recepcionistas atuardo diretamente junto aos dirigentes da alta
geréncia da Enap e com Ministros de Estado, Secretario Executivo, Secretarios
Nacionais, Diretores, bem como junto a autoridades nacionais.

2. RECEPCIONISTA NiVEL II
2.1. Quantidade estimada dos servigos: 2
2.2. Descricao:

a)atender chamados telefonicos internos e externos;
b) anunciar a chegada de visitantes em geral;
c)direcionar os visitantes aos locais desejados;

d)propiciar informacdes gerais por telefone interna e
externamente;

e)transferir ligagdes 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;

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

I) conferir documentos de identificacao;

matender os visitantes com informacgdes precisas;

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

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

p) notificar a seguranga sobre a presenga de pessoas estranhas
ou ndo identificadas no Orgao;

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

r) organizar materiais de trabalho;

s)averiguar a previsdo de chegada e saida individual e de grupos;
t) auxiliar na programacao da agenda semanal;

u) planejar atividades sob orientagcdo da CONTRATADA,;

v)acolher o visitante;

w) receber e conferir correspondéncias;

X) organizar arquivos sob supervisdo da area de atuacdo;
y)demonstrar conhecimentos em informatica;

z) recepcionar servidores e alta geréncia do Orgdo, dirigentes da



A'dminis;cragéo Plblica e autoridades governameﬁtais dos poderes
da Republica;

aaggendar reunides nacionais e internacionais;
ab)ealizar ligagOes telefénicas nacionais e internacionais;
achpumerar e controlar fluxos de documentos recebidos;
adauxiliar nos procedimentos preparatérios de viagens;
ae)acompanhar solicitagdes diversas;

afpcomodar visitantes dirigentes de alta geréncia nas salas de
espera dos gabinetes;

agyrganizar espacgos para realizagdo de eventos;

ahgdirecionar e/ou acompanhar autoridades e dirigentes nas areas
internas do Orgdo;

ai) organizar ante-salas, salas de espera e salas VIP;
aj)imprimir relatorios de documentos;
ak)rganizar espagos para realizagao de eventos;

allaveriguar a previsao de chegada de servidores, autoridades e
visitantes;

amparticipar de reunides na troca de turnos;
an@anunciar a chegada de servidores, autoridades e visitantes;

aogontrolar as agendas das recepgles e proceder aos registros de
visitantes dos gabinetes;

ap) receber volumes, correspondéncias e outros expedientes,
promovendo o registro de entrada e de destinacgao;

agnanter interlocucdo com servicos de cerimonial do Orgdo e/ou
de outras entidades;

ar)redigir documentos simples de tramitagao interna;

as)alimentar planilhas e tabelas com dados fornecidos pela area
em que atua;

at) auxiliar dirigentes em reunides e eventos relativamente a
disponibilizagdo de equipamentos, documentos, alimentos e demais
recursos que viabilizem a atuagcdo daqueles.

2.3. Escolaridade: Diploma, certificado, devidamente registrado, ou
declaracao de conclusdao de curso de ensino superior, expedido por instituicao
de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo e comprovante de conclusdo
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);

c) 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 basicos de redagdo oficial;

2.5. Justificativa para a experiéncia exigida: a experiéncia que esta
sendo solicitada justifica-se pela natureza das atividades a serem
desenvolvidas. Elas exigem o minimo de experiéncia na lida com pessoas das
mais diversas condigcOes 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 Pulblica sejam
desenvolvidas de forma satisfatoria. Os profissionais alocados neste servigo
atuardo como receptores de documentacdo de interesse do 6rgdao, o que
demandard conhecimentos minimos sobre organizacdo de documentos
(classificagdo, numeracgdo, destinatario, remetente, assunto, entre outros).
Além disso, os recepcionistas atuardo diretamente junto aos dirigentes da alta



geréncia da Enap e com Ministros de Estado, Secretario Executivo, Secretarios
Nacionais, Diretores, bem como junto a autoridades nacionais e internacionais.

3. DESIGN GRAFICO
3.1. Quantidade estimada dos servigos: 1
3.2. Descrigdo:

a)criar layouts de informativos em meio eletrdnico;

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

c)diagramar publicagdes, como livros, cadernos, apostilas, slides
etc.;

d)elaborar pecas publicitarias e infograficos 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 produgdo grafica dos materiais da
Escola;

f) 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;

g)acabamento de pecas impressas (impressao, corte, refilo e
montagem).

3.3. Para este servigo serd necessario profissional com ensino superior,
ou cursando, em instituicdo reconhecida pelo MEC e mais experiéncia
comprovada de 01 (um) ano ou mais na area, 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 estimada dos servigos: 2
4.2. Descrigdo:

a)Promover a comunicacdo interna, dinamizando o clima
organizacional, a circulagdo eficaz das informagbes, 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 divulgagdo 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 comunicagao etc.;

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

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

f) Monitorar, atualizar e administrar a criagdo de conteldos,
paginas e outros no portal e na intranet da Enap;

g)Atuar como administrador master do portal, perfil que permite a
alteracdo e insercdo do codigo de programacdo e de todo e



4.3.

qualquer contelGdo, documento, midia e usuéario na plataforma
Liferay (estrutura e layout);

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

i) Atuar como administrador nos diversos hotsites da Escola, perfil
que permite a alteracdo e insercdao de conteudos, documentos,
midias e usuarios na plataforma Liferay (estrutura e layout);

j) Assessorar os usuarios na publicacdao e edicao de conteldos no
portal e hotsites da Escola;

k)Gerir e analisar contelidos nas redes sociais da Escola, cuidando
dos relacionamentos e da imagem da instituicdo. Entre as
atividades estdo: analise de métricas; acgbes estratégicas de
marketing; criacdo de textos, fotos, videos e outros formatos de
conteldos voltados especificamente para cada canal; atualizagao
de conteldos; atendimento e interacdo com o0s usuarios 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; realizagdo de testes A/B para descobrir o
conteldo mais interessante; realizagbes de testes para a
descoberta da melhor hora para publicar; monitoramento do
comportamento do usuéario nas redes sociais; desenvolvimento de
campanhas de conteldo orgédnico com vistas a aumentar o
engajamento e nimero de seguidores nos perfis; etc.;

I) Atuar como analista de comunicagdo digital, utilizando-se as
novas tecnologias para uma maior proximidade junto aos usuarios
e alunos no processo de construgdao da marca da Escola, num
processo que envolve engajamento, relacionamento, conteldo e
presenca digital;

mProduzir pecas de divulgacdo para noticias, trabalho que
demanda planejamento e criatividade na elaboragao e composicao
de conteldos 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 dimensdo e o movimento, dependendo da
proposta do leiaute;

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

o)Tratar fotos e imagens, atuando na corregdo, retoque ou
remogao de imperfeicbes, ou ainda no ajuste de cor. Na acdo,
também pode haver alteracdes de fundo e modificagGes 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 reproducao;

p)Editorar e diagramar convites, editais, boletins e outros
materiais de comunicagdo impressos ou eletrbénicos;

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,
acoes, estratégias e produtos de comunicacdo, 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.

Escolaridade: diploma, certificado, devidamente registrado, de

conclusdao de curso de nivel superior na area de comunicacao social/jornalismo
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

4.4.

Experiéncia: experiéncia comprovada de no minimo 6 (seis) meses,



na execucgdo de servigo de comunicagao social/jornalismo.

4.5.
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A comprovacdo da experiéncia profissional dar-se-a:

a)Empregados provenientes do servigo publico, por meio de
declaragcdo do Orgdo de Pessoal da Administragcdo Publica,
comprovando que o empregado exercia atividades compativeis com
0s servicos descritos para a categoria.

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

Documento assinado eletronicamente por ELIZIARIO OLIVEIRA SILVA,
Usuario Externo, em 04/01/2017, as 10: 25, conforme horario oficial de
Brasilia e Resolugdo n® 9, de 04 de agosto de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Gaetani, Presidente,
em 04/01/2017, as 16: 31, conforme horario oficial de Brasilia e Resolugdo n°
9, de 04 de agosto de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Eduardo Miranda Lopes,
Testemunha, em 04/01/2017, as 16:44, conforme horario oficial de Brasilia
e Resolugdo n° 9, de 04 de agosto de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Breno Aurélio de Paulo,
Testemunha, em 04/01/2017, as 16:47, conforme horario oficial de Brasilia e
Resolugao n° 9, de 04 de agosto de 2015.

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
=}! http://sei.enap.gov.br/autenticidade, informando o cddigo verificador
0107842 e o cédigo CRC 95EF6BS80.
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