30/11/2021 09:46 SEI/ENAP - 0523629 - Edital de Licitacéo

w Escola Nacional de Administragéo Publica

Edital de Licitagdo N° 0523629/2021
PREGAO ELETRONICO
PROCESSO N° 04600.003558/2019-57

EDITAL DE LICITAGAO

PREGAO ELETRONICO N2 18/2021
(Processo Administrativo n2 04600.003558/2019-57)

Modalidade: PREGAO, Forma: ELETRONICO, Tipo: MENOR PREGO
Execugdo: INDIRETA, SOB REGIME DE EMPREITADA POR PRECO GLOBAL

Critério de Julgamento: MENOR VALOR GLOBAL ANUAL

Data de inclusdo das propostas: a partir de 26 de novembro de 2021.
INiCIO DA SESSAO PUBLICA: 08 de dezembro de 2021 as 10h (hora de Brasilia).

Endereco Eletronico: www.compras.gov.br

InformacGes e esclarecimentos poderdo ser obtidos no seguinte endereco:
Fundacdo Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap).

UASG: 114702

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

Telefone (61) 2020.3421

E-mail: licitacao@enap.gov.br

Pregoeiro: Everaldo Melo do Nascimento

A Fundagio Escola Nacional de Administragio Publica - ENAP, por meio da Diretoria de Gest3o Interna, sediada no Setor de Areas Isoladas
Sul (SAIS), Area 2A, nesta capital, CNPJ n2 00.627.612/0001-09, mediante o Pregoeiro designado pela Portaria Enap n2 768, de 24 de dezembro de 2020,
(SEI n2 0474025), realizara licitagdo, na modalidade PREGAO, na forma ELETRONICA, com critério de julgamento menor prego global anual, sob a forma de
execugdo indireta, no regime de empreitada por preco global, nos termos da Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n? 10.024, de 20 de
setembro de 2019, do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, do Decreto n2 7.746, de 05 de junho de 2012, das Instrugdes Normativas Seges/MP n2
05, de 26 de maio de 2017 e n2 03, de 26 de abril de 2018 e da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 01, de 19 de janeiro de 2010, da Lei Complementar n2 123,
de 14 de dezembro de 2006, do Decreto n2 8.538, de 06 de outubro de 2015, aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 e as
exigéncias estabelecidas neste Edital.

1. DO OBJETO

1.1. 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), conforme
condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo | deste edital.

1.2. A licitagdo serd realizada em grupo Unico, formados por 10 itens, conforme tabela constante no Termo de Referéncia, devendo o licitante
oferecer proposta para todos os itens que o compdem.

1.3. O critério de julgamento adotado serd o menor valor Global Anual do Grupo, observadas as exigéncias contidas neste Edital e seus Anexos
quanto as especificagdes do objeto.

2. DOS RECURSOS ORCAMENTI-'\RIOS
2.1. As despesas para atender a esta licitagdo estdo programadas em dotagdo orgamentdria prépria, prevista no orgamento da Unido para o
exercicio de 2022, na classificagdo abaixo:
2.1.1. Gestdo/Unidade: 114702/11401;
2.1.2. Fonte: 0100 - Recursos do Tesouro - exercicio Corrente/Recursos Ordinarios;
2.1.3. Programa de Trabalho: 04.122.0032.2000.0001 - Administracdo da Unidade/Nacional;
2.14. Elemento de Despesa: 3.3.90.39 - Despesas Correntes/Outras Despesas Correntes/Aplicagbes Diretas/Outros Servigos de Terceiros-
Pessoa Juridica;
2.15. PI: ILIMN.
3. DO CREDENCIAMENTO
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3.1. O Credenciamento é o nivel basico do registro cadastral no Sicaf, que permite a participa¢do dos interessados na modalidade licitatéria
Pregdo, em sua forma eletrénica.

3.2. O cadastro no Sicaf deverd ser feito no Portal de Compras do Governo Federal, no sitio www.compras.gov.br, por meio de certificado digital
conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP - Brasil.

3.3. O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade do licitante ou de seu representante legal e a presungdo de sua
capacidade técnica para realizagdo das transagdes inerentes a este Pregdo.

3.4. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacGes efetuadas em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas
propostas e seus lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do
6rgdo ou entidade promotora da licitagdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

3.5. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais no Sicaf e manté-los atualizados junto aos dérgdos
responsaveis pela informacgdo, devendo proceder, imediatamente, a corregdo ou a alteragdo dos registros tdo logo identifique incorregdo ou aqueles se
tornem desatualizados.

3.5.1. A ndo observancia do disposto no subitem anterior podera ensejar desclassificagdo no momento da habilitagdo.
4, DA PARTICIPAGAO NO PREGAO
4.1. Poderdo participar deste Pregdo interessados cujo ramo de atividade seja compativel com o objeto desta licitagdo, e que estejam com
Credenciamento regular no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, conforme disposto no art. 92 da IN Seges/MP n2 3, de 2018.
4.1.1. Os licitantes deverdo utilizar o certificado digital para acesso ao Sistema.
4.2, Ndo poderdo participar desta licitagdo os interessados:
4.2.1. proibidos de participar de licitagdes e celebrar contratos administrativos, na forma da legislagdo vigente;
4.2.2. que ndo atendam as condi¢des deste Edital e seu(s) anexo(s);
4.2.3. estrangeiros que ndo tenham representagdo legal no Brasil com poderes expressos para receber citagdo e responder administrativa ou
judicialmente;
4.2.4. que se enquadrem nas vedagdes previstas no artigo 92 da Lei n? 8.666, de 1993;
4.2.5. que estejam sob faléncia, concurso de credores ou insolvéncia, em processo de dissolugdo ou liquidagado;
4.2.6. entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio;
4.2.7. organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condi¢o (Acdrddo n2 746/2014-TCU-Plendrio);
4.2.8. instituicdes sem fins lucrativos (paragrafo Unico do art. 12 da Instru¢do Normativa/Seges n2 5, de 2017);
4.2.8.1. E admissivel a participacdo de organiza¢des sociais, qualificadas na forma dos arts. 52 a 72 da Lei 9.637/1998, desde que os

servigos objeto desta licitagdo se insiram entre as atividades previstas no contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a organizagdo
social (Acdrddo n2 1.406/2017- TCU-Plenario), mediante apresentagdo do Contrato de Gestdo e dos respectivos atos constitutivos.

4.2.9. sociedades cooperativas, considerando a vedagdo contida no art. 10 da Instrugdo Normativa Seges/MP n2 5, de 2017, bem como o
disposto no Termo de Conciliagdo firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a AGU.
4.3. Nos termos do art. 52 do Decreto n2 9.507, de 2018, é vedada a contratagdo de pessoa juridica na qual haja administrador ou sécio com
poder de direcdo, familiar de:
4.3.1. detentor de cargo em comissdo ou fungdo de confianga que atue na area responsdavel pela demanda ou contratagdo; ou
4.3.2. de autoridade hierarquicamente superior no ambito do 6rgdo Contratante.
4.3.2.1. Para os fins do disposto neste item, considera-se familiar o conjuge, o companheiro ou o parente em linha reta ou colateral, por

consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau (Simula Vinculante/STF n2 13, art. 52, inciso V, da Lei n® 12.813, de 2013 e art. 22, inciso I,
do Decreto n2 7.203, de 2010);

4.4. Nos termos do art. 72 do Decreto n2 7.203, de 2010, é vedada, ainda, a utilizagdo, na execugdo dos servigos contratados, de empregado da
futura Contratada que seja familiar de agente publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga neste 6rgdo Contratante.

4.5. Como condi¢do para participagdo no Pregdo, o licitante assinalard “sim” ou “nd@o” em campo préprio do sistema eletronico, relativo as
seguintes declaragdes:

4.5.1. gue cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 32 da Lei Complementar n2 123, de 2006, estando apto a usufruir do tratamento
favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49.

4.5.1.1. nos itens exclusivos para participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte, a assinalagdo do campo “ndo” impedira o
prosseguimento no certame;

4.5.1.2. nos itens em que a participagdo ndo for exclusiva para microempresas e empresas de pequeno porte, a assinalagdo do campo
“ndo” apenas produzird o efeito de o licitante ndo ter direito ao tratamento favorecido previsto na Lei Complementar n2 123, de 2006, mesmo
gue microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa.

4.5.2. que esta ciente e concorda com as condi¢des contidas no Edital e seus anexos;

4.5.3. gue cumpre os requisitos para a habilitacdo definidos no Edital e que a proposta apresentada estda em conformidade com as exigéncias
editalicias;

4.5.4. que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

4.5.5. gue ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a
partir de 14 anos, na condigdo de aprendiz, nos termos do artigo 72, XXXIll, da Constitui¢do;

4.5.6. que a proposta foi elaborada de forma independente, nos termos da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 16 de setembro de 2009.
4.5.7. que ndo possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forgado, observando o disposto nos incisos

llle IV doart. 12 e no inciso Ill do art. 52 da Constitui¢do Federal;

4.5.8. que os servigos sdo prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva de cargos prevista em lei para pessoa com
deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislagdo, conforme disposto no art. 93 da
Lein2 8.213, de 24 de julho de 1991.

4.6. A declaragdo falsa relativa ao cumprimento de qualquer condigdo sujeitara o licitante as sangdes previstas em lei e neste Edital.
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5. DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

5.1. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema, concomitantemente com os documentos de habilitagdo exigidos no edital,
proposta com a descrigdo do objeto ofertado e o precgo, até a data e o horario estabelecidos para abertura da sessdo publica, quando, entdo, encerrar-se-4
automaticamente a etapa de envio dessa documentagdo.

5.2. O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitagdo exigidos neste Edital, ocorrera por meio de chave de acesso e senha.

5.3. Os licitantes poderdo deixar de apresentar os documentos de habilitagdo que constem do SICAF, assegurado aos demais licitantes o direito
de acesso aos dados constantes dos sistemas.

5.4. As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a documentagdo de habilitagdo, ainda que haja alguma restrigdo de
regularidade fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, § 12 da LC n2 123, de 2006.

5.5. Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessdo publica do Pregdo, ficando responsavel pelo 6nus
decorrente da perda de negdcios, diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

5.6. Até a abertura da sessdo publica, os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta e os documentos de habilitagdo anteriormente
inseridos no sistema.

5.7. Ndo sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificagdo entre as propostas apresentadas, o que somente ocorrerd apds a
realizagdo dos procedimentos de negociagdo e julgamento da proposta.

5.8. Os documentos que compdem a proposta e a habilitagdo do licitante melhor classificado somente serdo disponibilizados para avaliagdo do
pregoeiro e para acesso publico apds o encerramento do envio de lances.

6. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA
6.1. O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletrdnico, dos seguintes campos:
6.1.1. valor unitdrio mensal do posto, valor total mensal dos postos, valor total anual dos postos;
6.1.2. descrigdo do objeto, contendo as informagdes similares a especificagio do Termo de Referéncia, incluindo-se, dentre outras, as
seguintes informagdes:
6.1.2.1. A indicagdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengBes coletivas ou sentengas normativas que regem as categorias
profissionais que executardo o servigo e as respectivas datas bases e vigéncias, com base na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes - CBO;
6.2. Todas as especificagcGes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.
6.3. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributdrios, comerciais e

quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na prestagdo dos servigcos, apurados mediante o preenchimento do modelo de Planilha de Custos e
Formagdo de Pregos, conforme anexo deste Edital.

6.3.1. A Contratada deverd arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,
inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte,
devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do §12 do artigo 57 da Lei n2 8.666, de 1993.

6.3.2. Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as necessidades da contratante, a Administragdo
devera efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras contratuais de faturamento dos servigos demandados e executados, concomitantemente
com a realizagdo, se necessario e cabivel, de adequagdo contratual do quantitativo necessario, com base na alinea "b" do inciso | do art. 65 da Lei n2
8.666, de 1993 e nos termos do art. 63, §22 da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

6.3.3. Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as necessidades da Contratante, a Administragdo
devera efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras contratuais de faturamento dos servigos demandados e executados, concomitantemente
com a realizagdo, se necessario e cabivel, de adequagdo contratual do quantitativo necessario, com base na alinea "b" do inciso | do art. 65 da Lei n2
8.666, de 1993 e nos termos do art. 63, §22 da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

6.4. A empresa é a Unica responsavel pela cotagdo correta dos encargos tributarios. Em caso de erro ou cotagdo incompativel com o regime
tributdrio a que se submete, serdo adotadas as orientagGes a seguir:

6.4.1. cotagdo de valor menor que o adequado: o percentual serda mantido durante toda a execugdo contratual;

6.4.2. cotagdo de percentual maior que o adequado: o excesso serd suprimido, unilateralmente, da planilha e havera glosa, quando do
pagamento, e/ou redugdo, quando da repactuacdo, para fins de total ressarcimento do débito.

6.5. Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais varidveis, a cotacdo adequada serd a que corresponde
a média dos efetivos recolhimentos da empresa nos ultimos doze meses, devendo o licitante ou Contratada apresentar ao pregoeiro ou a fiscalizagdo, a
qualquer tempo, comprovagdo da adequagdo dos recolhimentos, para os fins do previsto no subitem anterior.

6.6. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento dos servigos, serdo retidos na fonte os percentuais
estabelecidos na legislagdo vigente.

6.7. Na presente licitagdo, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte ndo poderdo se beneficiar do regime de tributagdo pelo Simples
Nacional, visto que os servigos serdo prestados com disponibilizagdo de trabalhadores em dedicagdo exclusiva de mao de obra, o que configura cessdo de
mao de obra para fins tributarios, conforme art. 17, inciso XlI, da Lei Complementar n2 123, de 2006.

6.8. A apresentacgdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposigdes nelas contidas, em conformidade com o que dispde
o Termo de Referéncia, assumindo o proponente o compromisso de executar os servigos nos seus termos, bem como de fornecer os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em quantidades e qualidades adequadas a perfeita execugdo contratual, promovendo, quando
requerido, sua substitui¢do.

6.9. Os pregos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de exclusiva responsabilidade do licitante, ndo Ihe assistindo
o direito de pleitear qualquer alteragdo, sob alegacdo de erro, omissdo ou qualquer outro pretexto.

6.10. O prazo de validade da proposta ndo serd inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua apresentagdo.

6.11. Os licitantes devem respeitar os pregcos maximos estabelecidos nas normas de regéncia de contratagdes publicas federais, quando

participarem de licitagdes publicas.

6.11.1. O descumprimento das regras supramencionadas pela Administragdo por parte dos contratados pode ensejar a responsabilizagdo pelo
Tribunal de Contas da Unido e, apds o devido processo legal, gerar as seguintes consequéncias: assinatura de prazo para a adogdo das medidas
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necessdrias ao exato cumprimento da lei, nos termos do art. 71, inciso IX, da Constituicdo; ou condenagdo dos agentes publicos responsaveis e da
empresa Contratada ao pagamento dos prejuizos ao erario, caso verificada a ocorréncia de superfaturamento por sobrepreco na execugdo do

contrato.
7. DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS E FORMULAGAO DE LANCES
7.1. A abertura da presente licitagdo dar-se-a em sessdo publica, por meio de sistema eletrdnico, na data, horario e local indicados neste Edital.
7.2. O Pregoeiro verificard as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas que ndo estejam em conformidade com os requisitos
estabelecidos neste Edital, contenham vicios insandveis, ilegalidades, ou ndo apresentem as especificagdes exigidas no Termo de Referéncia.

7.2.1. Também sera desclassificada a proposta que identifique o licitante.

7.2.2. A desclassificagdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com acompanhamento em tempo real por todos os

participantes.

7.2.3. A ndo desclassificagdo da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitagdo.
7.3. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente estas participardo da fase de lances.
7.4. O sistema disponibilizard campo préprio para troca de mensagens entre o Pregoeiro e os licitantes.
7.5. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances exclusivamente por meio de sistema eletrénico, sendo imediatamente
informados do seu recebimento e do valor consignado no registro.

7.5.1. O lance devera ser ofertado pelo valor total anual do Grupo.
7.6. Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para abertura da sessdo e as regras estabelecidas no Edital.
7.7. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao tltimo por ele ofertado e registrado pelo sistema.
7.8. O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidird tanto em relagdo aos lances intermedidrios quanto em relagdo a

proposta que cobrir a melhor oferta devera ser de 0,01% (um décimo por cento).

7.9. Serd adotado para o envio de lances no pregdo eletrénico o modo de disputa “aberto”, em que os licitantes apresentardo lances publicos e
sucessivos, com prorrogagdes.

7.10. A etapa de lances da sessdo publica tera duragdo de dez minutos e, apds isso, serd prorrogada automaticamente pelo sistema quando
houver lance ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de duragdo da sessdo publica.

7.11. A prorrogagdo automatica da etapa de lances, de que trata o item anterior, sera de dois minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que
houver lances enviados nesse periodo de prorrogagédo, inclusive no caso de lances intermedidarios.

7.12. N&o havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessdo publica encerrar-se-a automaticamente.

7.13. Encerrada a fase competitiva sem que haja a prorrogacdo automdtica pelo sistema, poderd o pregoeiro, assessorado pela equipe de apoio,
justificadamente, admitir o reinicio da sessdo publica de lances, em prol da consecu¢do do melhor prego.

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

7.15. Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a

identificacdo do licitante.

7.16. No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregdo, o sistema eletronico podera permanecer acessivel aos
licitantes para a recepgdo dos lances.

7.17. Quando a desconexdo do sistema eletronico para o pregoeiro persistir por tempo superior a dez minutos, a sessdo publica serd suspensa e
reiniciada somente apds decorridas vinte e quatro horas da comunica¢do do fato pelo Pregoeiro aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para
divulgacdo.

7.18. O critério de julgamento adotado sera o menor prego Global Anual do Grupo, conforme definido neste Edital e seus anexos.
7.19. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.
7.20. Em relagdo a itens ndo exclusivos para participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances,

serd efetivada a verificagdo automatica, junto a Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema identificara em coluna prépria as
microempresas e empresas de pequeno porte participantes, procedendo a comparagdo com os valores da primeira colocada, se esta for empresa de maior
porte, assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da LC n2 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n?
8.538, de 2015.

7.21. Nessas condigdes, as propostas de microempresas e empresas de pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento)
acima da melhor proposta ou melhor lance serdo consideradas empatadas com a primeira colocada.

7.22. A melhor classificada nos termos do item anterior tera o direito de encaminhar uma ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em
valor inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema, contados apds a comunicagdo automatica para tanto.

7.23. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou ndo se manifeste no prazo estabelecido, serdo
convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de
classificagdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

7.24. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de pequeno porte que se encontrem nos intervalos
estabelecidos nos subitens anteriores, serd realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro poderd apresentar melhor oferta.

7.25. Sé podera haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances), ou entre lances finais da fase fechada do modo de disputa aberto e
fechado.
7.26. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate sera aquele previsto no art. 32, § 22, da Lei n2 8.666, de 1993,
assegurando-se a preferéncia, sucessivamente, aos servigos:

7.26.1. prestados por empresas brasileiras;

7.26.2. prestados por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

7.26.3. prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para

reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislagdo.

7.27. Persistindo o empate, a proposta vencedora sera sorteada pelo sistema eletrénico dentre as propostas ou os lances empatados.
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7.28. Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, o pregoeiro devera encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante
que tenha apresentado o melhor prego, para que seja obtida melhor proposta, vedada a negociagdo em condigGes diferentes das previstas neste Edital.
7.28.1. A negociag¢do sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais licitantes.
7.28.2. O pregoeiro solicitara ao licitante melhor classificado que, no prazo de 2h (duas horas), envie a proposta adequada ao ultimo lance

ofertado apds a negociagdo realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando necessérios a confirmagdo daqueles
exigidos neste Edital e ja apresentados.

7.29. Apds a negociacdo do precgo, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitagdo e julgamento da proposta.
8. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA
8.1. Encerrada a etapa de negociagdo, o pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacgdo ao objeto e a

compatibilidade do prego em relagdo ao maximo estipulado para contratagdo neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no paragrafo unico do
art. 72 e no § 92 do art. 26 do Decreto n? 10.024, de 2019.

8.2. A analise da exequibilidade da proposta de precos devera ser realizada com o auxilio da Planilha de Custos e Formagdo de Precos, a ser
preenchida pelo licitante em relagdo a sua proposta final, conforme anexo deste Edital.

8.3. A Planilha de Custos e Formagdo de Pregos devera ser encaminhada pelo licitante exclusivamente via sistema, no prazo de 2h (duas horas),
contado da solicitagdo do pregoeiro, com os respectivos valores readequados ao lance vencedor, e serd analisada pelo Pregoeiro no momento da aceitagdo
do lance vencedor.

8.4. Sera desclassificada a proposta ou o lance vencedor, nos termos do item 9.1 do Anexo VII-A da In Seges/MP n2 5, de 2017, que:
8.4.1. ndo estiver em conformidade com os requisitos estabelecidos neste edital;
8.4.2. contenha vicio insanavel ou ilegalidade;
8.4.3. ndo apresente as especificagdes técnicas exigidas pelo Termo de Referéncia;
8.4.4. apresentar pregco final superior ao prego maximo fixado (Acérddo n2 1455/2018 -TCU - Plendrio), percentual de desconto inferior ao

minimo exigido, ou que apresentar preco manifestamente inexequivel.

8.4.4.1. Quando o licitante ndo conseguir comprovar que possui ou possuird recursos suficientes para executar a contento o objeto, serd
considerada inexequivel a proposta de pregos ou menor lance que:

a) for insuficiente para a cobertura dos custos da contratagcdo, apresente pregos global ou unitarios simbdlicos, irrisérios ou
de valor zero, incompativeis com os pregos dos insumos, ainda que o ato convocatdrio da licitagdo ndo tenha estabelecido
limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e instalagdes de propriedade do préprio licitante, para os quais ele
renuncie a parcela ou a totalidade da remuneragao.

b) apresentar um ou mais valores da planilha de custo que sejam inferiores aqueles fixados em instrumentos de cardter
normativo obrigatdrio, tais como leis, medidas provisérias e convengdes coletivas de trabalho vigentes.

8.5. E vedado a proponente incluir na Planilha de Custos e Formag3o de Pregos:

8.5.1. item relativo a despesas decorrentes de disposi¢cdes contidas em Acordos, Conveng&es ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de
pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelegam
direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de pregos para os insumos
relacionados ao exercicio da atividade (art. 99, paragrafo Unico, incisos | a Ill, do Decreto n? 9.507, de 2018, e art. 62 da IN Seges/MP n2 5, de 2017);

8.5.2. item relativo a despesas decorrentes de disposigdes contidas em Acordos, Conveng&es ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de
obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica (art. 62, paragrafo unico, da IN Seges/MP n2 5/2017);

8.5.3. rubricas que prevejam o custeio de despesas com treinamento, reciclagem e capacitagdo ou congéneres, pois tais parcelas ja sdo
cobertas pelas despesas administrativas (Acorddo TCU n2 2.746/2015 - Plenario);

8.5.4. rubrica denominada “reserva técnica”, exceto se houver justificativa, na proposta, que indique, claramente e por meio de memdéria de
calculo, o que estd sendo custeado, de modo a haver a comprovagao da ndo cobertura do valor, direta ou indiretamente, por outra rubrica da planilha
(Acordaos TCU n2 2.746/2015 — Plendrio, n2 64/2010 - 22 Camara e n2 953/2016 - Plenério);

8.5.5. rubrica para pagamento do Imposto de Renda Pessoa Juridica - IRPJ e da Contribuigdo Social Sobre o Lucro Liquido — CSLL (Sumula TCU
n? 254/2010);

8.5.6. rubrica denominada “verba” ou “verba provisional”, pois o item ndo estd vinculado a qualquer contraprestagdo mensuravel (Acérddos
TCU n2 1.949/2007 — Plenério e n? 6.439/2011 — 12 Cadmara).

8.6. A inclusdo na proposta de item de custo vedado ndo acarretara a desclassificagdo do licitante, devendo o pregoeiro determinar que os
respectivos custos sejam excluidos da Planilha, adotando, se for o caso, as providéncias do art. 47, caput, do Decreto n? 10.024, de 2019.

8.6.1. Na hipdtese de contratagdo com a previsdo de itens de custos vedados, tais valores serdo glosados e os itens serdo excluidos da
Planilha, garantidas ampla defesa e contraditério.

8.7. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da Planilha de Custos e Formagdo de Precos ndo caracteriza motivo suficiente para
a desclassificagdo da proposta, desde que ndo contrariem exigéncias legais.

8.8. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de prego, ou em caso da necessidade de esclarecimentos complementares, poderdo ser
efetuadas diligéncias, na forma do § 32 do artigo 43 da Lei n2 8.666, de 1993 e a exemplo das enumeradas no item 9.4 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5,
de 2017, para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

8.9. Quando o licitante apresentar prego final inferior a 30% (trinta por cento) da média dos pregos ofertados para o mesmo item, e a
inexequibilidade da proposta ndo for flagrante e evidente pela andlise da planilha de custos, ndo sendo possivel a sua imediata desclassificagdo, sera
obrigatdria a realizagdo de diligéncias para aferir a legalidade e exequibilidade da proposta.

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

8.10.1. Na hipétese de necessidade de suspensdo da sessdo publica para a realizagdo de diligéncias, com vistas ao saneamento das propostas, a
sessdo publica somente podera ser reiniciada mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e quatro horas de antecedéncia, e a ocorréncia
serd registrada em ata.

8.11. O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital complementar, por meio de funcionalidade disponivel no sistema, no
prazo de 2 (duas) horas, sob pena de ndo aceitagdo da proposta.
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8.11.1. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitagdo fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo
o0 prazo.
8.11.2. Dentre os documentos passiveis de solicitagdo pelo Pregoeiro, destacam-se as planilhas de custo readequadas com o valor final
ofertado.
8.12. Todos os dados informados pelo licitante em sua planilha deverdo refletir com fidelidade os custos especificados e a margem de lucro
pretendida.
8.13. O Pregoeiro analisara a compatibilidade dos pregos unitarios apresentados na Planilha de Custos e Formagdo de Precos com aqueles
praticados no mercado em relagdo aos insumos e também quanto aos saldrios das categorias envolvidas na contratacdo;
8.14. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificagdo da proposta. A planilha podera ser ajustada pelo licitante,
no prazo indicado pelo Pregoeiro, desde que ndo haja majoragdo do preco.
8.14.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;
8.14.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de corre¢do a indicagdo de recolhimento de impostos e contribui¢cbes na

forma do Simples Nacional, quando ndo cabivel esse regime.

8.15. Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificagdes do objeto, podera ser colhida a manifestagdo escrita do setor
requisitante do servigo ou da area especializada no objeto.

8.16. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinard a proposta ou lance subsequente, e, assim sucessivamente, na
ordem de classificagdo.

8.17. Havendo necessidade, o Pregoeiro suspenderd a sessdo, informando no “chat” a nova data e horario para a continuidade da mesma.

8.18. Nos itens ndo exclusivos para a participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte, sempre que a proposta ndo for aceita, e antes

de o Pregoeiro passar a subsequente, havera nova verificagdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC n2
123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida, se for o caso.

8.19. Encerrada a andlise quanto a aceitagdo da proposta, o pregoeiro verificara a habilitagdo do licitante, observado o disposto neste Edital.
9. DA HABILITACAO
9.1. Como condi¢do prévia ao exame da documentagdo de habilitagdo do licitante detentor da proposta classificada em primeiro lugar, o

Pregoeiro verificard o eventual descumprimento das condi¢Ges de participagdo, especialmente quanto a existéncia de sangdo que impega a participagdo no
certame ou a futura contratagdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

a) Sicaf;
b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-Geral da Unido;
c) Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justiga.

d) Lista de Inidoneos e o Cadastro Integrado de Condenag&es por llicitos Administrativos - Cadicon, mantidos pelo Tribunal de Contas da
Unido - TCU;

9.1.1. Para a consulta de licitantes pessoa juridica poderd haver a substituicdo das consultas das alineas “b”, “c” e “d” acima pela Consulta
Consolidada de Pessoa Juridica do TCU (https://certidoesapf.apps.tcu.gov.br/)

9.1.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de seu sécio majoritério, por forga do artigo 12 da Lei
n? 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibi¢do de contratar
com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario.

9.1.2.1. Caso conste na Consulta de Situagdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para
verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

a) A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societérios, linhas de fornecimento similares, dentre outros.
b) O licitante sera convocado para manifestagdo previamente a sua desclassificagdo.
9.1.3. Constatada a existéncia de sangdo, o Pregoeiro reputara o licitante inabilitado, por falta de condicdo de participagdo.

9.1.4. No caso de inabilitagdo, havera nova verificagdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos arts. 44 e 45 da Lei
Complementar n2 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceitagdo da proposta subsequente.

9.2. Caso atendidas as condigbes de participagdo, a habilitagdo dos licitantes sera verificada por meio do Sicaf, nos documentos por ele
abrangidos, em relagdo a habilitagdo juridica, a regularidade fiscal, a qualificagdo econémica financeira e habilitagdo técnica, conforme o disposto na
Instrucdo Normativa Seges/MP n2 03, de 2018.

9.2.1. O interessado, para efeitos de habilitacdo prevista na Instrugdo Normativa Seges/MP n2 03, de 2018 mediante utilizagdo do sistema,
deverd atender as condigdes exigidas no cadastramento no Sicaf até o terceiro dia Util anterior a data prevista para recebimento das propostas;
9.2.2. E dever do licitante atualizar previamente as comprovagdes constantes do Sicaf para que estejam vigentes na data da abertura da
sessdo publica, ou encaminhar, em conjunto com a apresentagdo da proposta, a respectiva documentagdo atualizada.
9.2.3. O descumprimento do subitem acima implicara a inabilitagdo do licitante, exceto se a consulta aos sitios eletrénicos oficiais emissores
de certidGes feita pelo Pregoeiro lograr éxito em encontrar a(s) certiddo(des) valida(s), conforme art. 43, §39, do Decreto n? 10.024, de 2019.
9.3. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdo complementares, necessarios a confirmagdo daqueles exigidos neste Edital e
ja apresentados, o licitante sera convocado a encaminha-los, em formato digital, via sistema, no prazo de 2h (duas horas), sob pena de inabilitagdo.
9.4. Somente haverd a necessidade de comprovagdo do preenchimento de requisitos mediante apresentagdo dos documentos originais ndo-
digitais quando houver ddvida em relagdo a integridade do documento digital.
9.5. N3o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.
9.6. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o licitante for a filial, todos os documentos deverdo

estar em nome da filial, exceto aqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.6.1. Serdo aceitos registros de CNPJ de licitante matriz e filial com diferengas de nimeros de documentos pertinentes ao CND e ao
CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas contribuigGes.

9.7. Ressalvado o disposto no item 5.3, os licitantes deverdo encaminhar, nos termos deste Edital, a documentacdo relacionada nos itens a seguir,
para fins de habilitagdo.
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9.8. Habilitagdo juridica:
9.8.1. no caso de empresario individual, inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;
9.8.2. no caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - Eireli.: ato constitutivo, estatuto ou contrato
social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatdrio de seus administradores;
9.8.3. inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o
participante sucursal, filial ou agéncia;
9.8.4. no caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada
de prova da indicagdo dos seus administradores;
9.8.5. decreto de autorizagdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em funcionamento no Pais;
9.8.6. os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo respectiva.

9.9. Regularidade fiscal e trabalhista:
9.9.1. prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;
9.9.2. prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria

da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n? 1.751, de 2014, do
Secretdrio da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.9.3. prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

9.9.4. prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagdo de certiddo negativa ou positiva
com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 1943;

9.9.5. prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes municipal, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;
9.9.6. prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre;
9.9.7. caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao objeto licitatério, devera comprovar tal condigdo
mediante a apresentagdo de declaragdo da Fazenda Municipal do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.
9.10. Qualificagdo Econdmico-Financeira:
9.10.1. certiddo negativa de faléncia, recuperacdo judicial ou recuperagdo extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede do licitante;
9.10.1.1. No caso de certiddo positiva de recuperagdo judicial ou extrajudicial, o licitante devera apresentar a comprovagdo de que o

respectivo plano de recuperagdo foi acolhido judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.2 11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena de
inabilitagdo, devendo, ainda, comprovar todos os demais requisitos de habilitagdo.

9.10.2. balango patrimonial e demonstragGes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem
a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentagdo da proposta;

9.10.2.1. no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentagdo de balango patrimonial e demonstragdes
contdbeis referentes ao periodo de existéncia da sociedade;
9.10.2.2. é admissivel o balango intermediario, se decorrer de lei ou contrato/estatuto social.

9.10.3. comprovac¢do da boa situagdo financeira da empresa mediante obtengdo de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e

Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), obtidos pela aplicagdo das seguintes formulas

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Circulante
LC=
Passivo Circulante
9.10.4. As empresas, cadastradas ou ndo no Sicaf, que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um) em qualquer dos indices de Liquidez

Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), deverdo comprovar patrimonio liquido de 5% (cinco por cento) do valor estimado da
contratagdo ou do item pertinente.

9.10.5. As empresas deverdo ainda complementar a comprovacgdo da qualificagdo econémico-financeira por meio de:

9.10.5.1. Comprovacdo de possuir Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo Circulante) de, no minimo,
16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado para a contratagdo ou item pertinente, tendo por base o
balango patrimonial e as demonstragdes contabeis ja exigiveis na forma da lei;

9.10.5.2. Comprovacdo de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo, por meio da apresentacdo do
balango patrimonial e demonstragdes contaveis do ultimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituigdo por balancetes
ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentagdo da
proposta;

9.10.5.3. Comprovacgdo, por meio de declaragdo, da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo Il, de que
1/12 (um doze avos) do valor total dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data da sessdo
publica de abertura deste Pregdo, ndo é superior ao Patriménio Liquido do licitante, podendo este ser atualizado na forma j3 disciplinada neste
Edital;

9.10.5.4. a declara¢do de que trata a subcondi¢do acima deverad estar acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE)
relativa ao ultimo exercicio social;

9.10.5.5. quando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, entre a declaragdo aqui tratada
e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), deverdo ser apresentadas, concomitantemente, as devidas
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justificativas.
9.11. Qualificagdo Técnica:

9.11.1. Comprovac¢do de aptiddo para a prestagdo dos servicos em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto desta
licitagdo, ou com o item pertinente, mediante a apresentagdo de atestado(s) fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

9.11.1.1. Para fins da comprovagdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a servigos executados com as seguintes
caracteristicas minimas:

a) Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou secunddria especificadas no
contrato social vigente;

b) Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua
execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

c) Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo de diferentes atestados de servigos
executados de forma concomitante, pois essa situagdo se equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma
Unica contrata¢do, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

d) Devera haver a comprovagio da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo dos servigos, sendo aceito o somatério de atestados
de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os 3 (trés) anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN
Seges/MP n2 5, de 2017.

9.11.1.2. O licitante disponibilizard todas as informagdes necessdrias a comprovagdo da legitimidade dos atestados apresentados,
apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratagdo, enderego atual da contratante e local em que
foram prestados os servicos, consoante o disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

9.11.1.3. Na contratagdo de servigos continuados com mais de 40 (quarenta) postos, o licitante deverd comprovar que tenha executado
contrato com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados;

9.11.1.4. Quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a 40 (quarenta), o licitante devera comprovar que
tenha executado contrato(s) em nimero de postos equivalentes ao da contratagdo, conforme exigido na alinea c2 do item 10.6 do Anexo VII-A
da IN Seges/MP n2 5, de 2017;

9.11.1.5. Para a comprovagdo do nimero minimo de postos exigido, serd aceito o somatério de atestados que comprovem que o licitante
gerencia ou gerenciou servicos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5,
de 2017

9.11.2. Declaragdo de que instalara escritério na cidade de Brasilia/DF ou em um raio maximo de até 50 km, a ser comprovado no prazo
maéximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato, em cumprimento ao disposto no item 10.6, ‘a’, do anexo VIl da IN Seges/MP n2
05, de 2017, conforme modelo do Anexo Ill deste Edital. Caso a licitante ja disponha de matriz, filial ou escritério no local definido, devera declarar a
instalagdo/manutengdo do escritdrio

9.12. O licitante enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei
Complementar n2 123, de 2006, estara dispensado (a) da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal e (b) da apresentagdo do
balango patrimonial e das demonstragdes contabeis do ultimo exercicio.

9.13. A existéncia de restrigdo relativamente a regularidade fiscal e trabalhista ndo impede que a licitante qualificada como microempresa ou
empresa de pequeno porte seja declarada vencedora, uma vez que atenda a todas as demais exigéncias do Edital.

9.13.1. A declaragdo do vencedor acontecera no momento imediatamente posterior a fase de habilitagdo.

9.14. Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa equiparada, e uma
vez constatada a existéncia de alguma restricdo no que tange a regularidade fiscal e trabalhista, a mesma sera convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, apds a declaragdo do vencedor, comprovar a regularizagdo. O prazo poderd ser prorrogado por igual periodo, a critério da administragdo publica,
quando requerida pelo licitante, mediante apresentagdo de justificativa.

9.15. A ndo-regularizagdo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara a inabilitagdo do licitante, sem prejuizo das san¢des
previstas neste Edital, sendo facultada a convocagdo dos licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo. Se, na ordem de classificagdo, seguir-se outra
microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa com alguma restricdo na documentagdo fiscal e trabalhista, sera concedido o mesmo
prazo para regularizagdo.

9.16. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, o Pregoeiro suspenderd a sessdo, informando no “chat” a nova
data e horario para a continuidade da mesma.

9.17. Serd inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitagdo, seja por ndo apresentar quaisquer dos documentos exigidos, ou apresenta-los
em desacordo com o estabelecido neste Edital.

9.18. Nos itens ndo exclusivos a microempresas e empresas de pequeno porte, em havendo inabilitacdo, havera nova verificagdo, pelo sistema, da
eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC n2 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceita¢do da
proposta subsequente.

9.19. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitacdo fixadas no Edital, o licitante sera declarado vencedor.
10. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA
10.1. A proposta final do licitante declarado vencedor deverd ser encaminhada no prazo de 2 (duas) horas a contar da solicitagdo do Pregoeiro no
sistema eletronico e devera:
10.1.1. ser redigida em lingua portuguesa, datilografada ou digitada, em uma via, sem emendas, rasuras, entrelinhas ou ressalvas, devendo a
ultima folha ser assinada e as demais rubricadas pelo licitante ou seu representante legal;
10.1.2. apresentar a planilha de custos e formagdo de pregos, devidamente ajustada ao lance vencedor, em conformidade com o modelo anexo
a este instrumento convocatério;
10.1.3. conter a indicagdo do banco, nimero da conta e agéncia do licitante vencedor, para fins de pagamento.
10.2. A proposta final deverd ser documentada nos autos e sera levada em consideragdo no decorrer da execugdo do contrato e aplicagdo de
eventual sangdo a Contratada, se for o caso.
10.2.1. Todas as especificagbes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.
10.3. Os pregos deverdo ser expressos em moeda corrente nacional, o valor unitario em algarismos e o valor global em algarismos e por extenso

(art. 52 da Lei n2 8.666, de 1993).
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10.3.1. Ocorrendo divergéncia entre os pregos unitarios e o preco global, prevalecerdo os primeiros; no caso de divergéncia entre os valores
numeéricos e os valores expressos por extenso, prevalecerdo estes dltimos.

10.4. A oferta deverd ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Edital, sem conter alternativas de prego ou de qualquer outra
condigdo que induza o julgamento a mais de um resultado, sob pena de desclassificagdo.

10.5. A proposta deverd obedecer aos termos deste Edital e seus Anexos, ndo sendo considerada aquela que ndo corresponda as especificagdes ali
contidas ou que estabelega vinculo a proposta de outro licitante.

10.6. As propostas que contenham a descrigdo do objeto, o valor e os documentos complementares estardo disponiveis na internet, apds a
homologagdo.

11. DOS RECURSOS

11.1. O Pregoeiro declarara o vencedor e, depois de decorrida a fase de regularizagdo fiscal e trabalhista de microempresa ou empresa de
pequeno porte, se for o caso, concedera o prazo de no minimo trinta minutos, para que qualquer licitante manifeste a intengdo de recorrer, de forma
motivada, isto é, indicando contra quais decisGes pretende recorrer e por quais motivos, em campo proprio do sistema.

11.2. Havendo quem se manifeste, cabera ao Pregoeiro verificar a tempestividade e a existéncia de motivacdo da intengdo de recorrer, para
decidir se admite ou n3o o recurso, fundamentadamente.

11.2.1. Nesse momento o Pregoeiro ndo adentrarad no mérito recursal, mas apenas verificard as condigdes de admissibilidade do recurso.
11.2.2. A falta de manifestagdo motivada do licitante quanto a inteng¢do de recorrer importard a decadéncia desse direito.
11.2.3. Uma vez admitido o recurso, o recorrente terd, a partir de entdo, o prazo de trés dias para apresentar as razdes, pelo sistema eletronico,

ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para, querendo, apresentarem contrarrazées também pelo sistema eletrénico, em outros trés dias,
que comegardo a contar do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensdveis a defesa de seus

interesses.
11.3. 0 acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.
11.4. Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados, no enderego constante neste Edital.
12. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA
12.1. A sessdo publica poderd ser reaberta:
12.1.1. Nas hipdteses de provimento de recurso que leve a anulagdo de atos anteriores a realizagdo da sessdo publica precedente ou em que

seja anulada a propria sessdo publica, situagdo em que serdo repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

12.1.2. Quando houver erro na aceitagdo do preco melhor classificado ou quando o licitante declarado vencedor ndo assinar o contrato, ndo
retirar o instrumento equivalente ou ndo comprovar a regularizacdo fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, §12 da LC n2 123, de 2006, serdo
adotados os procedimentos imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

12.2. Todos os licitantes remanescentes deverdo ser convocados para acompanhar a sessdo reaberta.
12.2.1. A convocagdo se dara por meio do sistema eletronico (“chat”) ou e-mail de acordo com a fase do procedimento licitatério.
12.2.2. A convocagdo feita por e-mail dar-se-a3 de acordo com os dados contidos no Sicaf, sendo responsabilidade do licitante manter seus

dados cadastrais atualizados.

13. DA ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO

13.1. O objeto da licitagdo sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por ato do Pregoeiro, caso ndo haja interposi¢do de recurso, ou pela
autoridade competente, apos a regular decisdo dos recursos apresentados.

13.2. Apos a fase recursal, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente homologara o procedimento licitatério.

14. DA GARANTIA DE EXECUGCAO

14.1. Sera exigida a prestagdo de garantia na presente contratacdo, conforme regras constantes do Termo de Referéncia.

15. DO TERMO DE CONTRATO

15.1. Apds a homologagdo da licitagdo, em sendo realizada a contratagdo, sera firmado Termo de Contrato ou emitido instrumento equivalente.
15.2. O adjudicatdrio tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data de sua convocagdo, para assinar o Termo de Contrato, sob pena

de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas neste Edital.

15.2.1. Alternativamente a convocagdo para comparecer perante o 6rgdo ou entidade para a assinatura do Termo de Contrato, a Administragdo
podera encaminha-lo para assinatura, mediante correspondéncia postal com aviso de recebimento (AR) ou meio eletrénico, para que seja assinado e
devolvido no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data de seu recebimento.

15.2.2. O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por solicitagdo justificada do adjudicatario e aceita pela
Administracdo.

15.3. O Aceite da Nota de Empenho ou do instrumento equivalente, emitida a empresa adjudicada, implica no reconhecimento de que:
15.3.1. a Contratada se vincula a sua proposta e as previsdes contidas no edital e seus anexos;
15.3.2. a Contratada reconhece que as hipoteses de rescisdo sdo aquelas previstas nos artigos 77 e 78 da Lei n2 8.666, de 1993 e reconhece os

direitos da Administragdo previstos nos artigos 79 e 80 da mesma Lei.

15.4. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses prorrogdvel nos termos do inciso Il do artigo 57 da Lei n2 8.666, de 1993, conforme
previsdo no termo de referéncia.

15.5. Previamente a contratagdo a Administragdo realizard consulta ao Sicaf para identificar possivel suspensdo temporaria de participagdo em
licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto
no art. 29, da Instrugdo Normativa n2 3, de 2018, e nos termos do art. 62, I, da Lei n2 10.522, de 2002, consulta prévia ao Cadin.

9/40



30/11/2021 09:46 SEI/ENAP - 0523629 - Edital de Licitacéo

https://sei.enap.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=528517&infra_sis...

15.5.1. Nos casos em que houver necessidade de assinatura do instrumento de contrato, e o fornecedor ndo estiver inscrito no Sicaf, este
devera proceder ao seu cadastramento, sem 6nus, antes da contratagdo.

15.5.2. Na hipétese de irregularidade do registro no Sicaf, o contratado deverd regularizar a sua situagdo perante o cadastro no prazo de até 05
(cinco) dias Uteis, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no edital e anexos.

15.6. Na assinatura do contrato ou da ata de registro de pregos, sera exigida a comprovagdo das condi¢des de habilitagdo consignadas no edital,
que deverdo ser mantidas pelo licitante durante a vigéncia do contrato ou da ata de registro de pregos.

15.7. Na hipotese de o vencedor da licitagdo ndo comprovar as condigdes de habilitagdo consignadas no edital ou se recusar a assinar o contrato
ou a ata de registro de pregos, a Administragdo, sem prejuizo da aplicacdo das san¢des das demais cominagdes legais cabiveis a esse licitante, podera
convocar outro licitante, respeitada a ordem de classificagdo, para, apds a comprovagdo dos requisitos para habilitagdo, analisada a proposta e eventuais
documentos complementares e, feita a negociagdo, assinar o contrato ou a ata de registro de pregos.

16. DO REAJUSTAMENTO EM SENTIDO GERAL
16.1. As regras acerca do reajuste do valor contratual sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo a este Edital.
17. DA ACEITAGAO DO OBJETO E DA FISCALIZAGAO
17.1. Os critérios de aceitagdo do objeto e de fiscalizagdo estdo previstos no Termo de Referéncia.
18. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
18.1. As obrigagdes da Contratante e da Contratada sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia.
19. DO PAGAMENTO
19.1. As regras acerca do pagamento sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo a este Edital.
20. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS
20.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n? 10.520, de 2002, o licitante/adjudicatario que:
20.1.1. ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando convocado dentro do prazo de validade da
proposta;
20.1.2. ndo assinar a ata de registro de pregos, quando cabivel;
20.1.3. apresentar documentacdo falsa;
20.1.4. deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
20.1.5. ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
20.1.6. ndo mantiver a proposta;
20.1.7. cometer fraude fiscal;
20.1.8. comportar-se de modo inidéneo.
20.2. As sangGes do item acima também se aplicam aos integrantes do cadastro de reserva, em pregdo para registro de pregos, que, convocados,
ndo honrarem o compromisso assumido injustificadamente.
20.3. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaragdo falsa quanto as condigdes de participagdo, quanto ao enquadramento
como ME/EPP ou o conluio entre os licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo apds o encerramento da fase de lances.
20.4. O licitante/adjudicatario que cometer qualquer das infracdes discriminadas nos subitens anteriores ficard sujeito, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangdes:
20.4.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que ndo acarretarem prejuizos significativos ao objeto da contratagdo;
20.4.2. Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s) prejudicado(s) pela conduta do licitante;
20.4.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica
opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;
20.4.4. Impedimento de licitar e de contratar com a Unido e descredenciamento no Sicaf, pelo prazo de até cinco anos;
20.4.5. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da

punicdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a
Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

20.4.6. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sangdes.

20.4.7. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infragdo administrativa tipificada pela Lei n? 12.846,
de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessdrias a apuragdo
da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a
eventual instauragdo de investigagdo preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagdo — PAR.

20.4.8. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a Administragdo Publica nacional ou
estrangeira nos termos da Lei n? 12.846, de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

20.4.9. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos especificos para apuragdo da ocorréncia
de danos e prejuizos a Administragdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participacdo de agente
publico.

20.4.10. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar

o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

20.4.11. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que assegurara o contraditério e a ampla
defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n2 9.784, de 1999.
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20.4.12. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levard em consideragdo a gravidade da conduta do infrator, o cardter educativo da
pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.
20.4.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no Sicaf.
20.4.14. As sang0Oes por atos praticados no decorrer da contratagdo estdo previstas no Termo de Referéncia.
21. DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO
21.1. Até 03 (trés) dias Uteis antes da data designada para a abertura da sessdo publica, qualquer pessoa podera impugnar este Edital.
21.2. A impugnac¢do poderd ser realizada por forma eletronica, pelo e-mail: licitacao@enap.gov.br, ou por peti¢do dirigida ou protocolada no
endereco Setor de Areas Isoladas Sul (SAIS) Area 2A — Asa Sul — Brasilia/DF, secio de Protocolo.
21.3. Cabera ao Pregoeiro, auxiliado pelos responsaveis pela elaboragdo deste Edital e seus anexos, decidir sobre a impugnagdo no prazo de até 2
(dois) dias uteis contados da data de recebimento da impugnacg3o.
21.4. Acolhida a impugnacdo, serd definida e publicada nova data para a realizagdo do certame.
21.5. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatério deverdo ser enviados ao Pregoeiro, até 03 (trés) dias Uteis anteriores a
data designada para abertura da sessdo publica, exclusivamente por meio eletrdnico via internet, no enderego indicado no Edital.
21.6. O Pregoeiro responderd aos pedidos de esclarecimentos no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contado da data de recebimento do pedido, e
podera requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo do Edital e dos anexos.
21.7. As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no certame.
21.7.1. A concessdo de efeito suspensivo a impugnagdo é medida excepcional e devera ser motivada pelo pregoeiro, nos autos do processo de
licitagdo.
21.8. As respostas aos pedidos de esclarecimentos serdo divulgadas pelo sistema e vinculardo os participantes e a Administragao.
22. DAS DISPOSICOES GERAIS
22.1. Da sessdo publica do Pregdo divulgar-se-a Ata no sistema eletronico.
22.2. Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizagdo do certame na data marcada, a sessdo sera

automaticamente transferida para o primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicagdo em
contrério, pelo Pregoeiro.

22.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica observardo o horério de Brasilia — DF.

22.4. No julgamento das propostas e da habilitagdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins
de habilitagdo e classificagdo.

22.5. A homologagdo do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratagdo.

22.6. As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliagdo da disputa entre os interessados, desde que ndo
comprometam o interesse da Administragdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratagdo.

22.7. Os licitantes assumem todos os custos de preparagdo e apresentagdo de suas propostas e a Administragdo ndo serd, em nenhum caso,
responsavel por esses custos, independentemente da condugdo ou do resultado do processo licitatério.

22.8. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento. Sé se iniciam e
vencem os prazos em dias de expediente na Administragdo.

22.9. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara o afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento
do ato, observados os principios da isonomia e do interesse publico.

22.10. Em caso de divergéncia entre disposi¢cdes deste Edital e de seus anexos ou demais pegas que compdem o processo, prevalecera as deste
Edital.

22.11. O Edital esta disponibilizado, na integra, no endereco eletrénico www.comprasnet.gov.br, e também poderéd ser lido e/ou obtido no

endereco Setor de Areas Isoladas Sul (SAIS) Area 2A — Asa Sul — Brasilia/DF, nos dias Uteis, no horario das 09:00 horas as 17:00 horas, mesmo enderego e
periodo no qual os autos do processo administrativo permanecerdo com vista franqueada aos interessados.

22.12. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:
22.12.1. ANEXO | - Termo de Referéncia;
22.12.1.1. Anexos do Termo de Referéncia:

Anexo | - Especificagbes técnicas - QualificagBes e atribuigdes das categorias;
Anexo Il - Modelo de proposta comercial;
Anexo Il - Planilha de custos e formagdo de pregos - Modelo de planilha de custos e formagdo de pregos;

Anexo IV - Instrumento de medicdo de resultados - IMR

22.12.2. ANEXO Il - Modelo de declaragdo de disponibilidade de instalagdo de escritério
22.12.3. ANEXO 1l - Modelo de declaragdo de compromissos assumidos

22.12.4. ANEXO IV - Minuta de Contrato;

22.12.5. ANEXO V - Valores méximos admissiveis.

Documento assinado eletronicamente por Alysson Pedro Dias Pinheiro, Coordenador(a)-Geral de Logistica e Contratos, em 25/11/2021, as 11:06,
conforme hordrio oficial de Brasilia e Resolugdo n2 9, de 04 de agosto de 2015.

il
SelI o
assinatura g
eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.enap.gov.br/autenticidade, informando o cédigo verificador 0523629 e o cddigo CRC
13F00D32.
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PREGAO ELETRONICO N2 18/2021

EDITAL - ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de servigos terceirizados continuados de apoio técnico operacional a gestdo administrativa, na forma de execugdo indireta, com
dedicagdo exclusiva de m3o de obra, sem emprego de material, para atender a Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap), conforme
condigdes e especificagcbes constantes neste Termo de Referéncia, seus anexos e legislagdo correlata.

1.2. Detalhamento do objeto:
ITEM DESCRICAO CODIGO CBO (*) | QUANTIDADE ESTIMADA DE POSTOS
1 | Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12
2 | Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3
3 |Jornalista Junior 6 horas 2611-25 1
4 |Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2
5 |Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 2
6 |Jornalista Master 6 horas 2611-25 1
7 | Designer Grafico Junior - 8 horas 2624-10 1
8 | Designer Grafico Pleno - 8 horas 2624-10 1
9 |Bibliotecario 2612-05 1
10 |Videomaker 3744-05 2
(*) Classificagdo Brasileira de Ocupagdes
2. DOS OBJETIVOS
Dos objetivos da contratagéo
2.1. Constituem-se objetivos gerais da contratagdo:
2.1.1. prover a Enap de servigos terceirizados destinados a realizacdo de atividades materiais administrativas, instrumentais ou

complementares aos assuntos que constituem a area de competéncia da escola, necessarios ao seu bom funcionamento e ndo inerentes as
atribuiges de cargos de seu quadro de servidores;

2.1.2. garantir as condigbes de acessibilidade relativas a plena comunicagdo entre prestadores e tomadores dos servigos educacionais
(servidores, alunos e professores) em suas dependéncias;

2.1.3. atender as exigéncias da Lei n2 13.146, de 2015.
2.2 Os objetivos especificos sdo:

a) suprir as necessidades de desenvolvimento das fungdes auxiliares no ambito das atividades da Enap e otimizar a implementagdo das
atividades finalisticas da escola;

b) apoiar as atividades finalisticas da Enap em busca da agilidade e eficiéncia aos atendimentos realizados pela equipe técnica, primando
pela comunicagdo universal e garantia de igualdade as pessoas com deficiéncia;

c) garantir os servigos de criagdo e desenvolvimento de materiais, editora¢do grafica das pecas de publicidade e publicagdes da
instituigdo;
d) prestar atividades de apoio e desenvolvimento de contetdo por meio eletrdnico;

e) promover a comunicagdo interna, dinamizando o clima organizacional, a circulagdo eficaz das informagdes, a integragdo entre
servidores, coordenagbes e diretorias da Enap. Nesse sentido, estdo previstas as seguintes agSes: campanhas de sensibilizagdo dos
servidores; mensagens institucionais por lista global; mensagem de boas-vindas aos novos servidores; envio de cartdo para
aniversariantes; cartazes afixados na escola; e levantamento de pautas de interesse para os servidores na intranet.

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

3.1 O Decreto-Lei n? 200, de 1967, ao dispor sobre a organizagdo da Administragdo Federal e estabelecer diretrizes para a Reforma
Administrativa, editou vdrias normas gerais e especiais, disciplinando que a Administragdo pode desobrigar-se da realizagdo material de tarefas executivas
(acessorias), recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta. A referida regra foi fixada visando impedir o crescimento desmesurado da maquina
administrativa. Nesse sentido, buscou-se desonerar os servidores da execugdo de atividades acessdrias, atribuindo-lhes as tarefas de planejamento,
coordenagdo, supervisdo e controle.

3.2. Embora possivel desde 1967, a terceirizagdo — prestagdo de servigos acessorios — s6 se desenvolveu na Administragdo Publica na década de
1990, apds aprovagdo do Plano Diretor da Reforma Administrativa do Estado, em 1995. A partir desse momento, a politica de pessoal foi direcionada para:

a) criagdo de novas carreiras de nivel superior (tipificadas como as carreiras de Estado);
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b) extingdo de varios cargos de provimento efetivo de niveis intermedidrio e auxiliar (por meio da Lei n2 9.632, de 2008, cerca de 10 mil
cargos efetivos foram extintos);

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

d) adogdo da politica de contratagdo de servigos, regulamentada pelo Decreto n? 9.507, de 2008.

3.3. Ademais, a Instrugdo Normativa n2 5, de 2017 — Seges/MP prevé que os servicos de apoio a realizagdo das atividades essenciais ao
cumprimento da missdo institucional do érgdo serdo, preferencialmente, objeto de execugdo indireta.

Da justificativa/enquadramento em servigo comum

3.4. O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de servicos comuns de que trata a Lei n2 10.520, de 2002 e o Decreto n? 10.024, de
2019, por possuir padrées de desempenho e qualidade objetivamente definidos, mediante as especificagdes usuais do mercado, podendo, portanto, ser
licitado por meio da modalidade Pregdo Eletrénico, com sessdo publica do tipo MENOR PRECO GLOBAL ANUAL, em face de se tratar de licitagdo do tipo
“menor prego”, bem como da natureza do servigo envolvido — servico comum.

Da justificativa de continuidade dos servigos

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

Da justificativa de relagdo entre a demanda e as quantidades requeridas

3.6. Para fazer o levantamento das quantidades necessarias dos servigos, foi realizado um estudo das quantidades das unidades administrativas
que necessitam de tais servigos (gabinete da presidéncia, diretorias, coordenagBes-gerais, secretaria escolar e demandas relacionadas ao Complexo
Interativo da Enap com seus trés espagos: Nexus, Inovattio e Gnova).

3.7. A estimativa do quantitativo de empregados a serem utilizados para perfeita execugdo dos servigos foi dimensionada baseada na execugdo
do atual termo de contrato e diante no novo posicionamento das areas requisitantes.

Justificava para o parcelamento ou nédo da solugéo

3.8. Optou-se pela jungdo dos itens em apenas um grupo, tendo em vista a compatibilidade dos itens da licitagdo, ficando inviavel administrar um
contrato para cada item. Tal agrupamento facilitara a gestdo do contrato e a fiscalizagdo dos servigos prestados.

3.9. O agrupamento propiciard ainda uma maior participagdo de empresas interessadas, alcangando maior competitividade ao certame, que
proporcionard um ganho de escala uma vez que a prestagdo dos servigos que contemplam apenas um item poderia ndo despertar interesse por parte das
empresas.

3.10. Dessa forma, os itens agrupados em Unico grupo permitem ao fornecedor, detentor do melhor lance, ofertar pregos bem vantajosos para a
Administragdo Publica na presente contratagdo.

3.11. O ndo parcelamento do objeto, neste caso, se demonstra técnica e economicamente vidvel e ndo tem finalidade de reduzir o carater
competitivo da licitagdo, visa somente, assegurar a geréncia segura da contratagdo e, principalmente, assegurar, ndo sé a mais ampla competigdo
necessaria em um processo licitatério, mas também a atingir a sua finalidade e efetividade, de atender a contento as necessidades da Administragdo
Publica.

Da justificativa para néo participagdo de empresas que estejam reunidas em consércio

3.12. Ndo poderdo participar do Pregdo as empresas que estejam reunidas em consorcio e sejam controladoras, coligadas ou subsididrias entre si,
quaisquer que sejam sua forma de constituigdo.

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

4. DESCRICAO DA SOLUCAO

4.1. A descri¢do da solugdo como um todo, conforme minudenciado nos Estudos Preliminares, abrange a prestagdo de servigos continuos de
apoio administrativo, com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

5. DA FUNDAMENTAGAO

5.1. Este documento foi elaborado com base na Lei n2 8.666, de 1993, na Lei n? 9.632, de 1998, no Decreto n? 10.024, de 2019, no Decreto n2
9.507, de 2018, na Instrugcdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP e legislagdo correlata, se constituindo como peca integrante do procedimento licitatério.

6. DA CLASSIFICACAO E DA REMUNERAGAO DOS SERVICOS
6.1. Os servigos estdo descritos Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO).
6.2. Para os servigos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, embora as atribuices minimas exigidas neste Termo de Referéncia sejam as mesmas da

CBO, o nivel da qualificagdo e servigos exigidos para a execugdo do objeto especificado ndo estd registrado na aludida classificagdo, motivo pelo qual faz-se
necessaria a adogdo de critérios subsididrios para composicdo das tarefas e da remuneragdo do profissional que executara as atividades previstas para cada
posto de servigo.

6.2.1. A n3o adogio do piso salarial previsto nas convencdes coletivas de trabalho que regem a categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO NiVEL
| e Il se justifica na medida em que elas se referem a escolaridade e atribuigdes previstas no CBO, o qual ndo contempla a necessidade de comunicagdo
em Libras, habilidade que diferencia os profissionais que a possui em relagdo aos demais, e atribui¢des diferenciadas, diante da especificidade dos
servigos relacionados a Enap.

6.2.2. No que se refere aos saldrios das categorias AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
foram analisados diversos contratos firmados por érgdos publicos para a categoria e de categorias correlatas;

a) foi analisada a relagdo valor do posto X valor do salario quando uma dessas informag&es ndo estivessem presentes no contrato. Assim,
formulou-se o coeficiente resultante dos dados disponiveis, que foi aplicado para se obter a informagdo oculta;

b) os saldrios foram propostos conforme meméria de célculo constante no processo n2 04600.002634/2021-21.

6.2.3. Como resultado obtivemos o resultado registrado no quadro abaixo:
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ITEM DESCRI(;AO coDIGO QUANTIDADE VALOR SALARIAL VALOR POSTO | VALOR TOTAL MENSAL | VALOR TOTAL ANUAL
CBO (*) | ESTIAMDA DE POSTOS | ESTIMADO (R$) | ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$)
Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12 2.930,96 5.676,79 68.121,48 817.457,76
Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3 5.019.92 10.636,70 31.910,10 382.921,20
VALOR TOTAL ESTIMADO 100.031,58 1.200.378,96
6.3. Para os servigos de JORNALISTA, embora as atribuigdes minimas exigidas neste Termo de Referéncia sejam as mesmas da CBO, o nivel da

qualificagdo e servicos exigidos para a execugdo do objeto especificado ndo estd registrado na aludida classificagdo, motivo pelo qual faz-se necessaria a
adogdo de critérios subsididrios para composi¢do das tarefas e da remuneragdo do profissional que executara as atividades previstas para cada posto de

servigo.

6.3.1. A ndo adogdo do piso salarial previsto nas convengGes coletivas de trabalho que regem a categoria de JORNALISTA se justifica na
medida em que atribuicGes solicitadas para a categoria contemplam uma série de atribui¢es, aqguém das minimas previstas no CBO da categoria, fato

que diferencia os profissionais em relagdo aos demais, diante da especificidade dos servigos relacionados a Enap.

6.3.2. No que se refere aos saldrios das categorias JORNALISTA:

a) foram analisados dados de diversos contratos firmados por érgdos publicos para a categoria e de categorias correlatas, de licitagbes

recentes e de sites especializados;

b) foi analisada a relagdo valor do posto X valor do saldrio quando uma dessas informagdes ndo estivessem presentes no contrato. Assim,

formulou-se o coeficiente resultante dos dados disponiveis, que foi aplicado para se obter a informagdo oculta;

c) os salarios foram propostos conforme memoria de calculo constante no processo n2 04600.002634/2021-21.

6.3.3. Como resultado obtivemos o resultado registrado no quadro abaixo:
ITEM DESCRICAO coDIGO QUANTIDADE VALOR SALARIAL VALOR POSTO | VALOR TOTAL MENSAL | VALOR TOTAL ANUAL
CBO (*) | ESTIMADA DE POSTOS | ESTIMADO (R$) | ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$)

3 Jornalista Junior 6 horas 2611-25 1 5.202,95 11.088,84 11.088,84 133.066,11
4 Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2 6.443,19 12.309,62 24.619,23 295.430,79
5 Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 2 7.903,71 14.351,81 28.703,61 344.443,38
6 Jornalista Master 6 horas 2611-25 1 9.689,86 17.777,93 17.777,93 213.335,17

VALOR TOTAL ESTIMADO 82.189,61 986.275,32

6.4. Para os servicos de DESIGNER GRAFICO, embora as atribuicdes minimas exigidas neste Termo de Referéncia sejam as mesmas da CBO, o nivel

da qualificagdo e servigos exigidos para a execug¢do do objeto especificado ndo esta registrado na aludida classificagdo, motivo pelo qual faz-se necessaria a
adogdo de critérios subsididrios para composigdo das tarefas e da remuneragdo do profissional que executara as atividades previstas para cada posto de

servigo.

6.4.1. A n3o adogio do piso salarial previsto nas convencdes coletivas de trabalho que regem a categoria de DESIGNER GRAFICO se justifica na
medida em que atribui¢Ges solicitadas para a categoria contemplam uma série de atribui¢Ges, aqguém das minimas previstas no CBO da categoria, fato

que diferencia os profissionais em relagdo aos demais, diante da especificidade dos servigos relacionados a Enap.

6.4.2. No que se refere aos salarios das categorias DESIGNER GRAFICO:

a) foram analisados dados de diversos contratos firmados por érgéos publicos para a categoria e de categorias correlatas, de licitages

recentes, de sites especializados e de associagdo da categoria;

b) foi analisada a relagdo valor do posto X valor do saldrio quando uma dessas informagdes ndo estivessem presentes no contrato. Assim,

formulou-se o coeficiente resultante dos dados disponiveis, que foi aplicado para se obter a informagdo oculta;

c) os salarios foram propostos conforme meméria de calculo constante no processo n2 04600.002634/2021-21.

6.4.3. Como resultado obtivemos o resultado registrado no quadro abaixo:
ITEM DESCRICAO cODIGO QUANTIDADE VALOR SALARIAL VALOR POSTO VALOR TOTAL MENSAL | VALOR TOTAL ANUAL
CBO (*) | ESTIMADA DE POSTOS | ESTIMADO (R$) | ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$)
7 Designer Grafico Junior - 8 horas 2624-10 1 5.139,08 10.013,02 10.013,02 120.156,29
8 Designer Grafico Pleno - 8 horas 2624-10 1 5.577,65 10.859,41 10.859,41 130.312,91
VALOR TOTAL ESTIMADO 20.872,43 250.469,16
6.5. Para levantamento do salério do profissional para prestacdo de servico de BIBLIOTECARIO foi efetuada consulta 3 Convencgdo Coletiva de

Trabalho 2020, da Associagdo dos Bibliotecdrios e Profissionais da Ciéncia da Informagdo do DF.

6.5.1. No que se refere aos salarios das categorias BIBLIOTECARIO:

a) como o valor do saldrio foi o Unico dado apresentado, para a obtengdo do valor do posto, foi utilizada a média dos coeficientes

utilizados nas demais categorias profissionais;

b) os saldrios foram propostos conforme meméria de célculo constante no processo n2 04600.002634/2021-21.

6.5.2. Como resultado obtivemos o resultado registrado no quadro abaixo:
ITEM DESCRICAO cODIGO QUANTIDADE VALOR SALARIAL VALOR POSTO VALOR TOTAL MENSAL VALOR TOTAL ANUAL
CBO (*) | ESTIMADA DE POSTOS | ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$)
9 Bibliotecario 2612-05 1 4.492,88 8.656,74 8.656,74 103.880,90
VALOR TOTAL ESTIMADO 8.656,74 103.880,90
6.6. Para os servigos de VIDEOMAKER, embora as atribui¢des minimas exigidas neste Termo de Referéncia sejam as mesmas da CBO, o nivel da

qualificagdo e servigos exigidos para a execugdo do objeto especificado ndo esta registrado na aludida classificagdo, motivo pelo qual faz-se necessaria a
adogdo de critérios subsidiarios para composigdo das tarefas e da remuneragdo do profissional que executara as atividades previstas para cada posto de

servigo.

6.6.1. A ndo adogdo do piso salarial previsto nas convengdes coletivas de trabalho que regem a categoria de VIDEOMAKER se justifica na
medida em que atribuig&es solicitadas para a categoria contemplam uma série de atribui¢es, aqguém das minimas previstas no CBO da categoria, fato

que diferencia os profissionais em relagdo aos demais, diante da especificidade dos servigos relacionados a Enap.

6.6.2. No que se refere aos salarios das categorias VIDEOMAKER:

a) foram analisados dados de diversos contratos firmados por érgdos publicos para a categoria e de categorias correlatas e de licitagdes

recentes;

b) foi analisada a relagdo valor do posto X valor do salario;
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c) os salarios foram propostos conforme memaria de calculo constante no processo n2 04600.002634/2021-21.

6.6.3. Como resultado obtivemos o resultado registrado no quadro abaixo:
ITEM DESCRICAO cODIGO QUANTIDADE VALOR SALARIAL | VALOR POSTO | VALOR TOTAL MENSAL VALOR TOTAL ANUAL
CBO (*) | ESTIMADA DE POSTOS | ESTIMADO (R$) | ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$)
10 Videomaker 3744-05 2 5.532,92 11.074,27 22.148.55 265.782,55
VALOR TOTAL ESTIMADO 22.148.55 265.782,55
6.7. Diante do levantamento elaborado, chegou-se a tabela abaixo:
ITEM DESCRICAO coDIGO QUANTIDADE VALOR SALARIAL VALOR POSTO VALOR TOTAL MENSAL | VALOR TOTAL ANUAL
CBO (*) | ESTIMADA DE POSTOS | ESTIMADO (R$) | ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$) ESTIMADO (R$)

1 Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12 2.930,96 5.676,79 68.121,48 817.457,76

2 Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3 5.019.92 10.636,70 31.910,10 382.921,20

3 Jornalista Junior 6 horas 2611-25 1 5.202,95 11.088,84 11.088,84 133.066,11

4 Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2 6.443,19 12.309,62 24.619,23 295.430,79

5 Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 2 7.903,71 14.351,81 28.703,61 344.443,38

6 Jornalista Master 6 horas 2611-25 1 9.689,86 17.777,93 17.777,93 213.335,17

7 Designer Grafico Junior - 8 horas | 2624-10 1 5.139,08 10.013,02 10.013,02 120.156,29

8 Designer Gréfico Pleno - 8 horas 2624-10 1 5.577,65 10.859,41 10.859,41 130.312,91

9 Bibliotecario 2612-05 1 4,492.88 8.656,74 8.656,74 103.880,90

10 |Videomaker 3744-05 2 5.532,92 11.074,27 22.148.55 265.782,55

VALOR TOTAL ESTIMADO 233.898,92 2.806.787,04

6.8. Registre-se que a adog¢do da média dos salarios praticados em diversos érgdos publicos visa manter um equilibrio na relagdo da qualidade do

servigo tomado com o nivel de satisfagdo e retengdo de profissionais na instituigdo, uma vez que sdo notoriamente conhecidos os beneficios de
manutengdo de uma equipe com conhecimento e memdria institucional, por mais técnico que o servigo seja.

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

7. DOS REQUISITOS DA CONTRATACZ\O

7.1. As especificagBes técnicas dos servigos estdo discriminadas no Anexo | deste Termo de Referéncia.

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

8.1. Os servigos serdo realizados nas instalagdes da Fundagdo Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap), no campus Asa Sul, localizado no

Setor SAIS Area 2-A, Setor Policial Sul, Brasilia-DF, no horario de expediente, das 7h as 22h.

8.1.1. Eventualmente, os servigos poderdo ser prestados em outros locais onde a sede da Enap se instalar provisdria ou intinerantemente ou
em local que vier a sediar eventos do 6rgdo em que se fizer necessério os servigos ora contratados.

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

8.1.3. A jornada de trabalho para pessoa com grau de deficiéncia, transitéria ou permanente, que exija condigdes especiais, tais como jornada
variavel e horario flexivel, podera ser reduzida, com proporcionalidade de salario, conforme preconiza o § 22 do art. 35, do Decreto n2 3.298, de 1999.
8.1.4. A compatibilizagdo do horario de funcionamento da Enap e da jornada de trabalho levard em conta o interesse da Administragdo.

8.1.5. Conforme previsdo na Convengdo Coletiva de Trabalho serd permitida a compensagdo de jornada de prestacdo de servigos diarios 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;

wn

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

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

d) o saldo de horas acumuladas no més que ndo forem compensadas até o ultimo dia Gtil 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;

8.1.5.1. 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 compensagao.

8.2. 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 horéria de cada cargo.

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

9. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

9.1. O julgamento da proposta sera realizado pelo critério do MENOR PRECO GLOBAL ANUAL, sendo que, para a definigdo dos custos unitarios
dos servigos, deverdo ser preenchidas as Planilhas de Composigdo de Custos e Formagdo de Pregos, nos moldes da Instru¢do Normativa n2 5, de 2017 -
Seges/MP.
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10. DOS CUSTOS E DA FORMAGCAO DE PRECOS

10.1. A Planilha de Custos e Formagdo de Pregos deverd conter o detalhamento dos custos que compdem o prego do servigo, observando as
seguintes instrugdes:

10.2. As Licitantes deverdo apresentar Planilhas de Custos e Formagdo de Pregos, por categoria exigida em cada servigo, nos moldes da Instrugdo
Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP, com adaptac¢des especificas de cada categoria profissional, observando as condigbes e especificagdes definidas neste
Termo de Referéncia, sob pena de desclassificagdo da proposta;

10.3. Os valores dos saldrios dos empregados para os servigos foram obtidos por meio de pesquisa de mercado ja inserida neste instrumento.
10.4. Para fins de composigdo da planilha de custos dos servigos, a empresa Contratada devera observar, além de outros elementos, as seguintes
informacdes:
ITEM DESCRICAO cODIGO CBO (*) | QUANTIDADE ESTIMADA POSTOS | VALOR SALARIAL ESTIMADO (R$)
1 | Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12 2.930,96
2 | Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3 5.019.92
3 |Jornalista Junior 6 horas 2611-25 1 5.202,95
4 |Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2 6.443,19
5 |Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 2 7.903,71
6 |Jornalista Master 6 horas 2611-25 1 9.689,86
7 | Designer Grafico Junior - 8 horas 2624-10 1 5.139,08
8 | Designer Grafico Pleno - 8 horas 2624-10 1 5.577,65
9 |Bibliotecério 2612-05 1 4,492.88
10 |Videomaker 3744-05 2 5.532,92
(*) Classificagdo Brasileira de OcupagGes
10.4.1. O percentual dos encargos sociais e trabalhistas, em conformidade com a legislagdo, incidentes sobre o valor da remuneragdo;
10.4.2. O valor dos tributos, em conformidade com a legislagdo, incidentes sobre os servigos, insumos e demais componentes.
10.4.3. O custo do auxilio-transporte de acordo com a legislagdo vigente, no valor correspondente ao itinerario de cada trabalhador (Lei n2

7.418, de 1985, Decreto n2 95.247, de 1987 e suas alteragdes posteriores);

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

10.4.4.1. Caso o beneficio de alimentagdo seja em cartdo, o mesmo deverd ter aceitabilidade em varios estabelecimentos (restaurantes,
lanchonetes, supermercados, etc.) ou fornecer o beneficio em dinheiro.

10.4.4.2. N3do deverdo ser incluidos na composicdo das planilhas de custos os valores referentes ao plano de saude do empregado, uma vez
gue ndo hd lei ou ato administrativo equivalente que imponha tal obrigacdo a Administra¢do Publica Federal.

10.4.5. No prego proposto devera estar incluida toda despesa com salarios, leis sociais, leis trabalhistas, seguros, impostos e taxas, transporte,
alimentagdo, despesas com capacitagdo dos empregados (reciclagem) despesas administrativas e lucros, e demais insumos necessarios a composi¢ao
do prego proposto;
10.4.5.1. A Licitante devera preencher obrigatoriamente uma planilha de custos para cada tipo de servigo descrito neste Termo de
Referéncia.

11. DA HABILITAGAO TECNICA
11.1. A empresa devera apresentar:
11.1.1. Um ou mais atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado comprovando que prestou

ou estd prestando, hd pelo menos 3 (trés) anos, de forma satisfatdria, servicos compativeis e pertinentes com o objeto deste Termo de Referéncia,
conforme previsdo contida na Instrugdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

11.1.2. Comprovagdo de que tenha executado contrato com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero de servigos a serem
contratados.
11.1.3. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua

execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

11.1.4. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou secunddaria especificadas no
contrato social vigente.

11.1.5. Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo de diferentes atestados de servigos
executados de forma concomitante, pois essa situagdo se equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica
contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

11.1.6. Devera haver a comprovacgao da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestagdo dos servigos, sendo aceito o somatoério de atestados
de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os 03 anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5,
de 2017.

11.1.7. O Licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacgdo da legitimidade dos atestados apresentados, apresentando,

dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, enderego atual da Contratante e local em que foram prestados os
servicos, consoante o disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5, de 2017.

11.1.8. Quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a 40 (quarenta), o Licitante devera comprovar que tenha
executado contrato(s) em nimero de postos equivalentes ao da contratagdo, conforme exigido na alinea c2 do item 10.6 do Anexo VII-A da IN
Seges/MP n2 5, de 2017.

11.1.9. Para a comprovagdo do numero minimo de postos exigido, sera aceito o somatério de atestados que comprovem que o Licitante
gerencia ou gerenciou servigos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN Seges/MP n2 5, de
2017.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
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12.1. Executar os servigos conforme determinado neste Termo de Referéncia, seus anexos e legislagdo vigente, devendo iniciar as atividades no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds a assinatura do contrato.

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

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

12.4. 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 necessdrias.

12.4.1. A qualquer momento poderd a Enap realizar teste de habilidade de comunicagdo 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;

12.4.2. O nivel de habilidade de comunicagdo em Libras requerido é o necessario 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 horério 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 horério, local, dias e procedimentos primarios para participagdo em atividades da Enap;

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

f) manter outros tipos de interlocugées simples.

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

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

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

12.8. 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.

12.9. 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.

12.10. 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.

12.11. Orientar os empregados sobre vestimenta condizente com o servigo a executar e devidamente identificados por meio do uso de crachas.
12.12. Cumprir a legislagdo e as normas relativas a Seguranga e Medicina do Trabalho.
12.13. Prestar todos os esclarecimentos que |lhe forem solicitados pelo gestor e/ou pelos fiscais do contrato, atendendo prontamente todas as

reclamagdes.

12.14. 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.

12.15. 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.

12.16. 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, licenca, greve, falta ao servico 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
obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais.

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

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

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

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

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

12.20.1. 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

12.20.2. 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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12.21. 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.

12.22. Fornecer a cada empregado vale-refeicdo/alimentacdo suficiente para todo o més, sem dnus para o trabalhador, mesmo que haja auséncia
de expediente no Orgio.

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

12.24. 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.

12.25. N3o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente instrumento, sem prévia e expressa anuéncia da Contratante.

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

12.27. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patrim6nio da Enap, por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia de seus empregados,

ficando obrigada a promover a devida restauragdo e/ou o ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da comprovac¢io
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.

12.28. Assumir toda a responsabilidade e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal subito.
12.29. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo que ensejaram sua contratagdo,
inclusive quanto a qualificagdo econdmico-financeira.
12.30. 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 n? 4.228, de 2002;
12.31. 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 n? 3.298, de 1999:

12.31.1. até 200 €MPregados......ccuicveeieriereeseeseeseeseeseeesseesseesseessees saees 2%;

12.31.2. 08 201 @ 500......0eiiieieeiieeiiieenree et e e e s sre e bae e essare e s bae e 3%;

12.31.3. d€ 501 @ 1.000......ccutieiieeeieeeireeertteeiee e e sae e e sre e e raee s 4%;

12.31.4. de 1.001 em diante. ....ccevviviiriinirininieeeee e 5%.
12.32. 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 aquisigdo da vacina e/ou dos materiais necessarios
ao cumprimento desta obrigagdo.

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

12.33.1. A Contratada devera providenciar a substituigdo do profissional que gozara férias apresentando substituto ao servigo, imediatamente
ao afastamento.

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

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

12.36. 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.

12.37. Ndo contratar empregado para prestar servigos para a Contratante que seja familiar de agente publico que exerga cargo em comissdo ou
fungdo de confianga na Contratante, em conformidade com o disposto no artigo 72 do Decreto n2 7.203, de 2010.

12.38. Apresentar declaragdo 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 6rgdo.

12.39. 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 sdlidos e fazer cumprir
a legislagdo 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.

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

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

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

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

12.43. 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 obriga¢Ges
por parte da Contratada, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangGes cabiveis.

12.44. 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 Instru¢do Normativa n? 5, de 2017 - Seges/MP.

12.45. Autorizar a Enap a reter, a qualquer tempo, a garantia contratual na forma prevista na Instrucdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

12.46. A Contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos:
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a) a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econdmica Federal para todos os empregados;

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

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

13. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

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

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

13.3. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do Contrato por intermédio de servidores especialmente designados, de acordo com a Lei n2 8.666, de
1993 e alteragdes.

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

13.5. Notificar por escrito a Contratada, as ocorréncias de eventuais imperfeigdes no curso da prestagdo dos servigos, fixando prazo para sua
corregao.

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

credenciados e devidamente identificados por cracha.

13.7. 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 complicagbes para a fiscalizagdo ou adote postura inconveniente o incompativel com o exercicio das fungdes que
Ihe foram atribuidas.

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

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

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

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

13.12. Informar & Contratada o calendario de vacinacdo do Orgao.

14. DA VIGENCIA DO CONTRATO E DA PRORROGAGAO

14.1. Para a prestagdo dos servigos, objeto do presente instrumento, serd formalizado um Contrato Administrativo estabelecendo em suas

cldusulas todas as condigdes, obrigagdes e responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitagdo, do Termo de Referéncia e da
Proposta de Pregos da empresa vencedora.

14.2. O Contrato terd vigéncia por 12 (doze) meses, contada a partir de sua assinatura, podendo ter a sua duragdo prorrogada por iguais e
sucessivos periodos, mediante termos aditivos, até o limite de 60 (sessenta) meses, apds a verificagdo da real necessidade e com vantagens para a
Administragdo na continuidade do contrato, desde que haja autorizagdo formal da autoridade competente.

14.2.1. Os reajustes dos itens envolvendo a folha de saldrios serdo efetuados com base em convengao, acordo coletivo ou em decorréncia de
lei.
14.2.2. Os reajustes dos itens envolvendo materiais e insumos (exceto quanto a obrigagdes decorrentes de acordo ou convengdo coletiva de

trabalho e de Lei) serdo efetuados com base em indices oficiais que guardem correlagdo possivel com o segmento econémico que estejam inseridos
tais insumos ou matérias ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE.

14.3. Nas eventuais prorrogagdes contratuais, os custos ndo renovaveis ja pagos ou amortizados no primeiro ano da contratagdo deverdo ser
eliminados como condigdo para renovagdo (art. 19, inciso XVII da IN n2 2, de 2008).

15. DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORAGAO
15.1. A Contratada ndo poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto do Contrato.
15.2. A fusdo, cisdo ou incorporagdo sé serdo admitidas com o consentimento prévio da Contratante, por escrito e desde que ndo afete a boa

execugdo do Contrato.

16. DA CONTA VINCULADA

16.1. As provisGes realizadas pela Enap para o pagamento dos encargos trabalhistas, em relagdo aos servigos contratados, serdo destacadas do
valor mensal a ser pago e depositados em conta vinculada, em instituicdo bancaria oficial, bloqueada para movimentagcdo e aberta em nome da
Contratada, em consondncia com o disposto na Instru¢do Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP., os quais somente serdo liberados para pagamento direto
dessas verbas aos trabalhadores, nas seguintes condigdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) salario dos empregados vinculados ao contrato, quando
devido;

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

c) parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) saldrio proporcional, férias proporcionais e a indenizagcdo
compensatéria porventura devida sobre o FGTS, quando da demissdo/dispensa de empregado vinculado ao contrato;

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

e) o saldo restante, com a execugdo completa do contrato, apds a comprovagdo, por parte da empresa, da quitagdo de todos os encargos
trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado.

16.2. A movimentag¢do da conta vinculada sera realizada mediante autorizagdo da Enap, exclusivamente para o pagamento dessas obrigagdes.

16.3. O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatério dos valores das seguintes previsoes:
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16.3.1. 132 saldrio;

16.3.2. Férias e Abono de Férias;

16.3.3. Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;

16.3.4. Impacto sobre férias e 132 salario.
16.4. A Enap devera firmar acordo de cooperagdo com instituigdo bancdéria oficial, determinando os termos para a abertura da conta corrente
vinculada.
16.5. A assinatura do contrato de prestagdo de servigos sera precedida dos seguintes atos:

16.5.1. Solicitagdo da Enap, mediante oficio, de abertura de conta corrente vinculada - bloqueada para movimentagdo, no nome da Contratada,

conforme disposto no subitem 16.1 deste instrumento;

16.5.1.1. Em caso de atraso ou impedimento temporario de abertura de conta corrente vinculada junto as instituigdes bancarias oficiais, a
parte Contratada devera efetuar o imediato depdsito de todos os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas in continenti a sua
regularizagdo.

16.5.2. Assinatura, pela Contratada, no ato da regularizagdo da conta corrente vinculada, de termo especifico da instituigdo financeira oficial
que permita a Enap ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentagdo dos valores depositados a autorizagdo da Enap.

16.5.3. Os custos de manutengdo da conta vinculada junto a institui¢do financeira oficial deverdo ser suportados pela Contratada.

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

maior rentabilidade.

16.5.5. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados no subitem 16.3 deste instrumento, depositados em conta
vinculada, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a Contratada.

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

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

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

16.5.9. A Enap expedird, apds a confirmagdo da ocorréncia da indenizagdo trabalhista e a conferéncia dos calculos, a autorizagdo para a
movimentagdo, encaminhando a referida autorizagdo a instituigdo financeira oficial no prazo maximo de cinco dias Uteis, a contar da data da
apresentagdo dos documentos comprobatdrios da Contratada.

16.5.10. A autorizagdo de que trata o subitem anterior deverd especificar que a movimentagdo sera exclusiva para a transferéncia bancaria para
a conta corrente dos trabalhadores favorecidos.

16.5.11. A Contratada devera apresentar a Enap, no prazo maximo de trés dias, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a
quitagdo das obrigagdes trabalhistas.

16.5.12. 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, apds a comprovagdo da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servigo contratado.

16.5.13. Os valores provisionados para atendimento do subitem 16.3 deste instrumento serdo discriminados conforme tabela abaixo:
ITEM PORCENTAGEM
132 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 132 Salario * 7,39% | 7,60% | 7,82%
Total 32,82% | 33,03% | 33,25%
17. DA MANUTENCAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO
17.1. 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 forga maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando dlea econdmica extraordinaria ou extracontratual, porém de consequéncias incalculdveis, demonstrando o seu impacto nos custos do
contrato.

DA REPACTUACAO

17.2. A repactuagdo de precos, como espécie de reajuste contratual, deverd ser utilizada nas contratagGes de servigos continuados com dedicagdo
exclusiva de mao 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.

17.3. 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 podera alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, conforme estabelece o art. 37,
inciso XXI da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condigGes efetivas da
proposta.

17.4. 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 mado de obra e os custos decorrentes dos insumos necessdrios a execu¢do do servigo.

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

17.6. A repactuagdo 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.

17.7. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagdo sera contado a partir:
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I- da data limite para apresentagdo das propostas constante do instrumento convocatério, em relagdo aos custos com a execugao
do servigo 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 mado-de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

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

17.9. As repactuagdes serdo precedidas de solicitagdo da Contratada, acompanhada de demonstragdo analitica da alteragdo dos custos, por meio
de apresentagdo 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 repactuagdo, devendo ser pleiteada pela Contratada, até a data da prorrogagdo da vigéncia do Contrato, sob pena de
preclusdo do seu direito a repactuag¢do, no caso de solicitagdo intempestiva.

17.10. 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 convengao coletiva.

17.11. 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:

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

17.11.1. 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.

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

17.11.3. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os atos ou apresentar a documentagdo
solicitada pela Contratante para a comprovacgdo da variagdo dos custos.

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

17.11.5. As repactuagdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de apostilamento, e ndo poderdo alterar o equilibrio

econdmico e financeiro dos contratos, exceto quando coincidirem com a prorrogagao contratual, em que deverao ser formalizadas por aditamento.
17.12. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias iniciadas observando-se o seguinte:
|- a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacgdo;

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 proprio 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 repactuagGes
futuras.

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

17.13. As repactuagBes 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.

17.14. A empresa Contratada para a execugdo de remanescente de servico tem direito a repactuagdo nas mesmas condigdes 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 n2 8.666, de 1993.

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

18. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

18.1. 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 esta 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.

18.1.1. Compdem a fiscalizagdo do contrato:
a) Gestor do Contrato;
b) Fiscal Administrativo do Contrato;
c) Fiscal Técnico do Contrato.
18.1.2. 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.

18.1.3. 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.
18.1.4. 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 servigcos prestados nas
unidades da Enap;
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b) comunicar ao Gestor do Contrato, por meio formal eletronico ou fisico, as eventuais falhas e faltas cometidas pelos empregados dos
servigos na execucdo do objeto do contrato, relativamente a sua conduta no atendimento interno e externo, uso dos equipamentos, uso
do correio eletrdnico institucional, entre outras ocorréncias que possam afetar a qualidade dos servigos contratados;

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

18.2. Os fiscais e/ou o gestor do contrato ndo terdo nenhum poder de mando, geréncia ou controle sobre os empregados designados pela
empresa para a execugdo dos servigos, objeto deste instrumento, cabendo-lhes no acompanhamento e na fiscalizagdo do contrato, registrar as ocorréncias
relacionadas a sua 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 forga maior.

18.3. A fiscalizagdo serd exercida no interesse da Administra¢do 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.

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

18.4. A fiscalizagdo e o acompanhamento da execu¢do do contrato consistem na verificagdo da conformidade da prestagdo dos servicos 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 FISCALIZAGAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS” da Instrugdo Normativa n2 5, de 2017 - Seges/MP.

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

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

19. DA METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA QUALIDADE E ACEITE DOS SERVICOS

19.1. Serd utilizado como metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite dos servigos, o cumprimento de todas as obrigages e especificagbes
descritas neste Termo de Referéncia durante o decurso da execugdo do contrato.

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

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

20. DO PAGAMENTO

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

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

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

20.3.1. 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 servicos, e observado os seguintes procedimentos:

20.4. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada das seguintes comprovagoes:

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 paréagrafo
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 eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art.
29 da Lei n2 8.666, de 1993; e,

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

20.4.1. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e as relativas ao FGTS ensejara o pagamento em juizo dos valores em
débito, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

20.5. 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 cobranga.

20.6. No caso de situagdo de isengdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou contribuicdo, devera ser consignado no corpo do
documento fiscal a 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.

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

20.8. 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 atualiza¢do de valor, ou quaisquer dnus para a Enap.

20.9. 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 moratérios devida pela Enap, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento, mediante a
aplicagdo da seguinte férmula:

EM=1xNxVP
Onde:

EM = Encargos Moratdrios;
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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 compensagdo financeira, assim apurado:

| = (TX/100) - | = (6/100) = | = 0,00016438

365 365
20.9.1. A compensagdo financeira prevista nesta condigdo sera cobrada em Nota Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.
20.10. O pagamento de qualquer fatura podera 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 servigos. Regularizada a pendéncia, a
liquidacdo da fatura serd efetuada sem que seja devida corregdo ou indenizagdo a empresa.

21. DO INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO - IMR

21.1. O INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO é o ajuste escrito, anexo ao Contrato, que define, em bases compreensiveis, tangiveis
objetivamente, observéveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagdo do servigo e respectivas adequagées de pagamento.

21.2. A Contratada obrigar-se-4 ao cumprimento de INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR, conforme as regras estabelecidas no
ANEXO IV deste Termo de Referéncia.

21.3. A aplicagio de descontos com base no INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS — IMR - é completamente desvinculada das aplicacdes

de penalidades previstas neste Termo de Referéncia.

22. DAS SANGOES

22.1. A Licitante que, convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo assinar o contrato, deixar de entregar documentacgdo exigida,
apresentar documentacdo 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, ficard 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 cominagdes legais.

22.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto da licitagdo, a Contratante aplicard a Contratada, as seguintes sangdes:
22.2.1. Adverténcia por escrito;
22.2.2. 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 sangGes previstas no art. 49, do Decreto n? 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 méaximo de 05 (cinco) dias Uteis, apds regularmente convocada, caracterizando
inexecucdo total das obrigagdes acordadas;

22.2.3. 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 obrigacdes
trabalhistas;

22.2.4. 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;

22.2.5. 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 obrigacdo prevista neste Termo de Referéncia ou no termo contratual;

22.2.6. 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;

22.2.7. 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 hipdtese 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;

22.2.8. 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;

22.2.9. 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 hipotese de auséncia injustificada da Contratada em apresentar, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, o
comprovante das transferéncias bancarias referente a quitagdo das obrigagGes trabalhistas, efetiva por intermédio da liberagdo dos recursos da conta-
depdsito vinculada;

22.2.10. Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor total da contratagéo, nos casos de rescisdo contratual por culpa da Contratada.
22.3. A sangdo prevista no subitem 22.2.2 poderd ser aplicada juntamente com as demais penalidades, assegurados a Contratada o contraditdrio e
a ampla defesa, no respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
22.4. 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.
22.5. A multa, aplicada apds regular processo administrativo, podera ser descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Contratante.
22.6. 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, poderd descontar o valor remanescente da garantia prestada, ou
ainda, quando for o caso, realizar a cobranga judicialmente.

22.7. N&o sera aplicada multa se, comprovadamente, o atraso na prestagdo do servigo advier de caso fortuito ou motivo de forga maior.
22.8. As sang0es aplicadas a Contratada serdo obrigatoriamente registradas no Sicaf.
22.9. Caracteriza-se como falta grave, compreendida como falha na execugdo do contrato, o ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das

contribuigBes sociais previdenciarias, bem como o ndo pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio alimentagdo, que poderd dar ensejo a rescisdo
do contrato, sem prejuizo da aplicagdo de san¢do pecunidria 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.
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22.10. Pelo descumprimento das obrigagdes contratuais, sem prejuizo das san¢des estabelecidas, a Contratada estara 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 for¢a maior ou caso fortuito 6 Por dia e por unidade de
reconhecido pela Administragdo, os 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 . P
autorizagdo prévia do responsavel 4 Poritem e por ocorréncia
Recusar-se a executar servicos previstos em contrato ou a realizar a corre¢do de falhas e/ou . .
2 Por servigo e por dia

defeitos na execugdo contratual, determinada pela fiscalizagdo
Retirar funciondrios 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
condigdes de uso e em quantidade suficiente

Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seus
funcionarios

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

4 Por item e por dia

1 Por empregado e por dia

- 2 Por empregado e por dia
estabelecido em contrato preg P
Deixar de pagar os vales transporte na data avengada 5 Por ocorréncia e por dia
Deixar de pagar os vales refeicGes na data avengada 5 Por ocorréncia e por dia
Deixar de pagar o saldrio dos funcionarios na data avengada 6 Por ocorréncia e por dia
Deixar de apresentar a documentacdo trabalhista e/ou previdenciaria prevista no contrato 4 Por ocorréncia
Deixar de efetuar a reposigdo 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
. preg porp q q & 4 Por empregado e por ocorréncia
a usa-los
Deixar de apresentar garantia contratual 4 Por dia
Deixar de providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relagdo de N
N 1 Por ocorréncia
obrigagBes da Contratada
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 . R
A e X 3 Por item e por ocorréncia
multas, apds reincidéncia formalmente notificada pelo fiscal do contrato
Deixar de substituir o/s empregado/s do Servigo que, na avaliagdo periddica, ndo obtiverem a .
= . . 6 Por ocorréncia e por empregado
mengdo minima estipulada pela Contratante.
23. DA GARANTIA DA EXECUCAO
23.1. A Contratada apresentara, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogdveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da

assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia, podendo optar por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou
fianga 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 prorrogagdo.

23.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretard 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).
23.1.2. 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.
23.2. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
23.2.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;
23.2.2. prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do contrato;
23.2.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e
23.2.4. obrigag¢des trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pela contratada, quando couber
23.3. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados no item anterior, observada a legislagdo que
rege a matéria.
23.4. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na Caixa Econémica Federal, com corregdo
monetaria.
23.5. Caso a opgao 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 econémicos, conforme definido pelo
Ministério da Economia.

23.6. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, deverd constar expressa renuincia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo
Civil.
23.7. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada a nova situagdo ou renovada,

seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagdo.

23.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigagdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva
reposigdo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data em que for notificada.
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23.9. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.
23.10. Serd considerada extinta a garantia:

23.10.1. 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;

23.10.2. 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 serd ampliado, nos termos da comunicagdo, conforme estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN Seges/MP n2 05,
de 2017.

23.11. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou
aplicar sangdes a contratada.

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

23.13. A garantia da contratagdo somente serd liberada ante a comprovagdo de que a empresa pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da
contratagdo, 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.

23.14. 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 interrupgao do contrato de trabalho.

23.15. 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
rescisdrias ou (2) da realoca¢do dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos, nos termos da alinea "j do item 3.1 do Anexo VII-F da IN
Seges/MP n2 05, de 2017.

24. DO VALOR ESTIMADO

24.1. 0 valor global anual estimado para prestacdo dos servicos sera de RS 2.806.787,04 (oitocentos e seis mil setecentos e oitenta e sete reais e
quatro centavos), em conformidade com o item 8 do Estudo Técnico Preliminar (SEI n2 0518793).

25. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

25.1. As despesas decorrentes da prestagdo dos servigos, objeto deste instrumento, correrdo a conta dos recursos consignados no Orgamento
Geral da Unido, para o exercicio de 2016, a cargo da Escola Nacional de Administragdo Publica, cujos programas de trabalho e elementos de despesas
especificos deverdo constar da respectiva Nota de Empenho.

26. DAS DISPOSICOES GERAIS

26.1. O responsavel pela elaboragdo deste Termo de Referéncia é o Coordenador de Administragdo e o responsdavel por sua aprovagdo é a Diretora
de Gestdo Interna.

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

26.3. 0 responsavel pelo ateste das faturas/notas fiscais emitidas em decorréncia do contrato sdo o fiscal e o gestor do contrato.

26.4. Os responsaveis pelo acompanhamento descentralizado da prestacdo dos servigos nas diversas unidades da Enap serdo os fiscais técnicos, a

quem compete atestar a qualidade dos servigos prestados relativamente ao desempenho e a conduta dos empregados alocados nos diversos servigos
contratados.

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

26.6. O responsavel por aplicar as penalidades imediatamente mais graves do que a adverténcia é o Diretor de Gestdo Interna - Enap conforme
competéncias delegadas pela autoridade maxima do érgdo.

26.7. Fica facultada as Licitantes realizarem vistoria prévia nas instalagdes da Enap, para avaliar os espagos onde serdo prestados os servigos.

PREGAO ELETRONICO N2 18/2021

TERMO DE REFERENCIA - ANEXO |

ESPECIFICACOES TECNICAS

QUALIFICACOES E ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO NiVEL I

1.1. Qualificagdo minima:
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e ensino médio completo: diploma ou certificado devidamente registrado, ou declaragdo de conclusdo do curso, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo;

e conhecimento do ambiente windows, nas ferramentas de edig¢do 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.
1.2. Atribuigdes:

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 reproducdo 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;
e 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 movimentagdes em sistemas préprios, sob supervisdo;
e organizar almoxarifado para facilitar a movimentacdo de itens armazenados;

e prestar informagOes sobre tramitagdo e andamento de processos e documentos;

e localizar, organizar, classificar e manter atualizados acervos de multimidia;

e auxiliar na recepgdo e no encaminhamento de pessoas com deficiéncia;

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

e organizar materiais de trabalho;

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

¢ redigir documentos oficiais;

e executar procedimentos para solicitagdo de viagens, passagens e diarias, utilizando sistemas de gestdo;

e providenciar logistica para viagens;

e exercer as demais atribuigdes que concernem a especificidade de sua fungdo.
1.3. 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 relagGes
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 situagBes propicias a ocorrerem nos servigos prestados, para que as rotinas da escola sejam realizadas de forma
satisfatdria.

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO NiVEL Il
2.1. Qualificagdo minima:

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

e dominio intermediario em inglés;

e experiéncia de um ano em atividades administrativas;

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

e conhecimento de Arquivologia (conceitos, classificagdo, arquivo corrente, organizagdo, protocolo, técnicas de arquivamento) - Lei n2 8.159, de 1991;

e conhecimento em redagdo oficial, especialmente o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica;

e conhecimento em estrutura organizacional;

e conhecimento em atendimento ao publico;

e conhecimento em ética publica;

e dominio de Linguagem Brasileira de Sinas (Libras);

e conhecimento de redagdo oficial.
2.2. Atribuigdes:

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

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

e registrar entrada e saida de documentos;

e redigir atos de comunicagdo;
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e elaborar relatérios;
e acompanhar, registrar e divulgar a publicagdo de atos normativos, bem como sua validade;
e gerir, articular e assistir em compromissos e reunies, compilando e transcrevendo assuntos tratados;
e organizar agendas, reunides e eventos;
o elaborar briefing ou material de referéncia para subsidiar pautas das reunides;
e auxiliar na pesquisa de produtos e servigos existentes no mercado, bem como dados estatisticos;
e auxiliar na manipulagdo de dados para elaboragdo de indicadores;

e auxiliar em trabalhos de pesquisa em atos normativos e publicagdes especializadas, bem como acompanhar validade de documentos legais;

e realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes basicas em assuntos relacionados a drea de atuagdo da unidade;

e auxiliar na prospecgdo de instituicdes para viabilizagdo de projetos;

e auxiliar no monitoramento de projetos;

e auxiliar no planejamento e na gestdo de eventos;

e elaborar apresentagdes para reunides e eventos;

e executar procedimentos para solicitagdo de viagens, passagens e diarias, utilizando sistemas de gestdo;

e providenciar logistica para viagens;

* redigir e arquivar correspondéncias e documentos;

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

e operar sistemas de gestdo;

e prestar suporte técnico na execugdo de atividades nas dreas de planejamento, orgamento, finangas, convénios, contratos, licitagdes, protocolo,

material, patriménio, pessoal, logistica e demais atividades de servigos gerais;
e auxiliar na elaboragdo de minutas de documentos;
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 reuniGes e eventos;
e contribuir para concepgdo e execugdo de eventos e oficinas;

e exercer demais atribuigdes que concernem a especificidade de sua fungdo.

2.3. 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 relages
com o publico usuario 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 situagGes propicias a ocorrerem nos servigos prestados, para que as rotinas da escola sejam realizadas de forma

satisfatdria.

3. DESIGN GRAFICO JUNIOR

3.1 Qualificagdo minima:

e Formacgdo 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 comunicagdo institucional;

e Desejavel proficiéncia em inglés e/ou espanhol.
3.2. Atribuigdes:

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 e 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 gréfica 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 criagdo de pegas e campanhas de comunicagao;

e Editar publicagdes (criar capas, projetos graficos de livros, catdlogos, perfis institucionais, newsletters, projetos graficos e diagramacdo, relatérios,

portfélios);
e Auxiliar na coordenacgdo da parte visual de eventos internos e externos;
e Diagramar e fazer paginagdo de textos para preparagdo de cadernos de impressdo;
e Promover o fechamento de arquivos para gréficas e bureaus de servigos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente;
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4.2.

5.2.

6.
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Preparar apresentacdes multimidia sobre/para exibicdo em eventos, utilizando o Google Apresenta¢des e/ou outra ferramenta disponivel;
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:
Formagdo superior nos cursos de Design grafico, Publicidade e propaganda, Artes pldsticas, Produgdo audiovisual, Design de produto, Marketing

digital, Programagdo Visual ou Publicidade ou habilitages afins, obtido em institui¢cdo que tenha expedido diploma devidamente registrado junto ao
Ministério da Educagdo (MEC);

Experiéncia em programacdo visual e design grafico de, no minimo, 7 (sete) anos na elaboragdo de projetos graficos, identidades visuais, pegas para
redes sociais, ilustragdes e infograficos, diagramagdo e tratamento de imagens para publicages impressas e online;

Ter conhecimento no uso das seguintes ferramentas e tecnologias: Adobe Photoshop, Adobe lllustrator, Adobe InDesign e Corel Draw. A
comprovagdo poderd ocorrer no momento da apresentacdo 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.
Atribuigdes:

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

Desenvolver Servicos 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 impressao;

Apoiar a chefia e coordenagdo no planejamento dos fluxos e processos de trabalho relacionados a editoragdo, a partir das variacdes de demanda;
Formulagdo de apresentagdes visuais de dados técnicos contendo graficos, tabelas, mapas e diagramas;

Editoragdo de paginas, criagdo de capas e defini¢do de projetos graficos para publicagBes digitais e impressas;

Colaboragdo na definicdo e manutencgdo de padrdes de identidade visual de publicagdes.

JORNALISTA JUNIOR
Qualificagdo minima:
Curso de nivel superior concluido, obtido em instituigdo que tenha expedido diploma devidamente registrado junto ao Ministério da Educagdo
(MEC), preferencialmente em jornalismo;
Registro profissional de jornalista junto ao Ministério do Trabalho;
Experiéncia profissional minima de 2 anos em assessorias de érgdos publicos ou em agéncias ou veiculos de comunicagdo;
conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redagdo de textos;
Flexibilidade de hordério e disponibilidade para trabalhar em eventos em outros estados;
Capacidade de produgdo de noticias em tempo real;
Conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redagdo de textos e de softwares usados para geragdo de mailing e divulgacdo;
Conhecimento intermediario de inglés e/ou espanhol.
Atribuigdes:
Apurar, redigir e organizar informagdes 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 e etc.;
Apoiar e participar da elaboragdo de campanhas e produtos de comunicagdo interna, incluindo textos, videos e pegas para redes sociais;

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;

Enviar notas, releases e avisos de pauta para imprensa por mailing, inclusive em inglés,

quando da divulgagdo de eventos para a midia estrangeira;

Efetuar coberturas de eventos em Brasilia ou outros Estados para promover suas divulgaces nos veiculos de comunicagdo oficial da Enap;

Apoiar a coordenacgdo e execu¢do de agBes de comunicagdo junto a profissionais de imprensa (nacional e estrangeira), formadores de opinido e
publicos estratégicos da Enap;

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

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

Sugerir pautas para divulgagdes das agGes da Enap, interna e externamente;

Auxiliar na produgdo de briefing para apoiar manifestacdo da presidéncia e integrantes das diretorias da Enap em a¢gdes de comunicagdo social;
Realizar a gestdo de contelido nos canais de comunicagdo da Enap;

Manter contato com as assessorias de comunicagdo dos 6rgdos para levantamento de pautas e assuntos de interesse para divulgagdo;

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

JORNALISTA PLENO
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6.1. Qualificagdo minima:
e Curso de nivel superior concluido, obtido em instituicdo 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 comunicagdo;
e Conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redacdo de textos e de softwares usados para geragdo de mailing e divulgacdo;
e Flexibilidade de hordrio 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.
6.2. Atribuicdes:
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 e 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 divulgacdo 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 agdes 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 divulgagdo das a¢gdes da Enap, interna e externamente;

e Auxiliar na produgdo de briefing para apoiar manifestagdo da presidéncia e integrantes das diretorias da Enap em ag¢6es de comunicagdo social;
e Realizar a gestdo de contelido nos canais de comunicagdo da Enap;

e Manter contato com as assessorias de comunicagdo dos 6rgdos para levantamento de pautas e assuntos de interesse para divulgagdo;

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 a¢es de comunicagdo social;

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

7. JORNALISTA SENIOR
7.1. Qualificagdo minima:
e Curso de nivel superior concluido, obtido em instituicdo 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 comunicagdo;
e Conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redagdo de textos e de softwares usados para geragdo de mailing e divulgacgdo;
e Flexibilidade de hordério 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.
7.2. Atribuigdes:
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 pegas para redes sociais e comunicagdo
interna;

e Apurar, redigir e organizar informag0es, contelidos e noticias gerais de interesse da Enap;
e Produzir conteudo para envio a imprensa e publicagdo 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;

o Efetuar coberturas de eventos em Brasilia ou outros Estados para promover suas divulgagdes 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;

e 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;
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e Realizar a gestdo de conteudo nos canais de comunicagdo da Enap;
e Sugerir pautas para divulgagdo das agdes 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 divulgacdo do trabalho da Enap e de seus representantes;
e Planejar e executar agdes de comunicagdo institucional;
e Elaborar estratégias de comunicagdo para a divulgagdo de agdes 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 comunicagao;

e Acompanhar o monitoramento e andlise de conteudos destinados a midias sociais da Enap;
e Coordenar a divulgagdo de agBes da Enap e a produgdo de conteldo 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 Ascom quanto ao planejamento e execugdo da comunicagdo institucional e quanto a defini¢do das estratégias de comunicagdo para cada
acdo e/ou projeto.
8. JORNALISTA MASTER
8.1. Qualificagdo minima:
Curso de nivel superior concluido, obtido em instituicdo 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 10 anos em assessorias de 6rgdos publicos ou em agéncias ou veiculos de comunicagdo;

e Experiéncia como chefe ou coordenador de assessoria de comunicagdo ou de imprensa de empresa privada ou 6rgdo governamental, gerente de
atendimento em drgdo publico, agéncias de comunicagdo, e/ou redator chefe, e/ou editor ou profissional master;

e Flexibilidade de hordario e disponibilidade para trabalhar em eventos em outros estados;
e Conhecimento avangado de inglés e/ou espanhol;

e Amplos conhecimentos das ferramentas de gestdo e habilidades: elaboracdo de proposta de trabalho de comunicagdo e de orgamentos, definigdo e
implantagdo de planejamentos, projetos de comunicagdo, formulagdo de politicas e estratégias de comunicagdo e de relacionamento com
formadores de opinido, condugdo de media training e gestdo estratégica da comunicagdo de eventos;

e Deve ter perfil para gerenciar e liderar equipes para execug¢do das agdes do planejamento de comunicagdo;

e Conhecimento avangado de inglés e/ou espanhol.
8.2. Atribuigdes:

e Apoiar a Enap na lideranga e no gerenciamento dos processos de trabalho da equipe da Contratada;

e Coordenar a equipe e a distribuicdo de tarefas, bem como acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos demais jornalistas;

e Definir e implantar estratégias de comunicagdo adequadas aos objetivos institucionais da Enap;

e Elaborar planejamentos, projetos, planos e politicas de comunicagdo;

e Fazer a gestdo do relacionamento com formadores de opinido junto aos veiculos de imprensa e demais publicos de interesse;

e Elaborar planejamentos de a¢des de comunicagdo de interesse da Escola, sob demanda do Contratante;

e Apoiar os trabalhos de edicdo e revisdo dos conteddos de artes graficas produzidas para a divulgagdo de eventos realizados pelo Ipea;
e Apoiar o Contratante no acompanhamento de metas e na mensuragdo de indicadores;

e Consolidar relatérios com indicadores de desempenho da Ascom nas areas de atendimento a imprensa, canais digitais e produgdo editorial;
e Participar de reunides de briefing e de criagdo de agdes de comunicagdo, sob demanda do Contratante;

e Auxiliar na produgdo de briefings para presidéncia e diretorias;

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

e Executar a triagem de demandas da imprensa nacional e internacional, em parceria com a coordenacdo e a chefia da Ascom.

9. BIBLIOTECARIO
9.1. Qualificagdo minima:
e Ensino superior completo: diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaragdo de conclusdo de curso de ensino superior, em
Biblioteconomia, em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacdo;
e Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia;
e Experiéncia comprovada de no minimo, 2 (dois) anos em atividades de processamento técnico, catalogacdo, indexagdo e classificagdo;
e Experiéncia comprovada de no minimo, 2 (dois) anos em repositdrios digitais, preferencialmente com o software Dspace;
e A comprovagdo da experiéncia profissional dar-se-a:

o Empregados provenientes do servico publico, por meio de declaracdo 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.

9.2. Atribuigdes:
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10.
10.1.

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

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

executar atividades de gerenciamento dos acervos digitais da Biblioteca;

atender aos usudrios, 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 implementagdo 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 manutencdo;

exercer as demais atribui¢des que concernem a especificidade de sua fungao.

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

cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca.

VIDEOMAKER

Qualificagdo minima:

Ensino médio, formado em instituigdo reconhecida pelo MEC;
Dominio em captacdo, edigdo e finalizagdo de materiais audiovisuais;
Conhecimento técnico e dominio do Pacote Adobe (Premiere, After Effects e Photoshop);

Experiéncia profissional de no minimo 3 anos de exercicio de atividades compativeis com as atribuigdes do posto, comprovados mediante
apresentagdo 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 edi¢do e produgdo de conteudo. A
documentacgdo para comprovagdo de experiéncia devera ser apresentada a fiscalizagdo antes da ocupagdo do posto de trabalho;

Dominio na elaboragdo de briefing e roteiro;

Registro profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho (antiga DRT).
Atribuigdes:

roteiro, producdo e edigdo de contetido audiovisual para midias sociais;

edigdo de arquivos de 4udio;

edicdo e finalizagdo de materiais audiovisuais;

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

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

execuc¢do de outras atividades correlatas ao posto.

PREGAO ELETRONICO N2 18/2021

TERMO DE REFERENCIA - ANEXO Il

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

Nome da Empresa:

CNPJ:

Enderego:

Telefone:

E-mail:

Fax:

Banco:

Agéncia:

Numero da Conta Corrente:

Data de Validade da Proposta:
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1 | Auxiliar Administrativo Nivel | 12 2.930,96
2 | Auxiliar Administrativo Nivel Il 3 5.019,92
3 |Jornalista Junior 6 horas 1 5.202,95
4 |Jornalista Pleno 6 horas 2 6.443,19
5 |lJornalista Sénior 6 horas 2 7.903,71
6 |Jornalista Master 6 horas 1 9.689,86
7 | Designer Grafico Junior 8 horas 1 5.139,08
8 | Designer Grafico Pleno 8 horas 1 5.775,65
9 | Bibliotecério 1 4.492,88
10 |Videomaker 2 5.532,92

Total global mensal RS

Total global anual RS

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

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

4. Os componentes das planilhas de custo e formagdo de pregos sdo apenas referenciais, cabendo a empresa prever outros custos eventualmente ndo

contemplados nas planilhas.

Nome do representante legal da empresa

Cargo ocupado na empresa

PREGAO ELETRONICO N2 18/2021

TERMO DE REFERENCIA - ANEXO I

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

N2 do Processo

Licitagdo n?

Dia /_/.as :_horas

Discriminagdo dos Servigcos (dados referentes a contratagdo)

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

Municipio/UF

B
C | Ano do acordo coletivo, convengdo coletiva ou sentenga normativa em dissidio coletivo
D | Numero de meses de execugdo contratual

Identificagdo do Servico

Tipo de servigo

Unidade de medida

Quantidade total a contratar (em funcdo da unidade de medida)

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

Nota 2: As provisGes constantes desta planilha poderdo ser desnecessdrias quando se tratar de determinados servigos que prescindam da dedicagdo
exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administragdo.

A Mao-de-obra

Mao-de-obra vinculada a execugdo contratual

I Dados complementares para composigao dos custos referente a mao-de-obra |
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Salario Normativo da Categoria Profissional

1
2
3 | Categoria profissional (vinculada a execugdo contratual)
4 | Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.

MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERAGCAO

Composi¢do da remuneragdo | Valor (RS$)

Salario base

Adicional de periculosidade

Adicional de insalubridade

Adicional noturno

Hora noturna adicional

Adicional de hora extra

OMMIO|O|®|>|-

Outros (especificar)

Total da Remuneragdo

MODULO 2: BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS

Beneficios mensais e didrios Valor (RS)

Transporte

Auxilio alimentagdo (vales, cesta basica, entre outros)

Assisténcia médica e familiar

Auxilio creche

Seguro de vida, invalidez e funeral

MIMOIO|®|>|N

Outros (especificar)

Total de Beneficios mensais e didrios

Nota: o valor informado devera ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).

MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

Insumos diversos Valor (RS)

Uniformes

Materiais

Equipamentos

O|lO|m@|>|wW

Outros (especificar)

Total de Insumos diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Submaddulo 4.1: Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribui¢des:

4.1 | Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribui¢des | Percentual (%) | Valor (RS)
A | INSS

B | SESI ou SESC

C | SENAI ou SENAC

D |INCRA

E |Salario educagdo

F FGTS

G | Seguro acidente do trabalho

H | SEBRAE

TOTAL

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuiges sdo aqueles estabelecidos pela legislagdo vigente.

Nota 2: Percentuais incidentes sobre a remuneragdo.

Su

bmédulo 4.2: 132 (décimo terceiro) salario

4.2

132 (décimo terceiro) salario

Valor (RS$)

A

132 (décimo terceiro) saldrio

Subtotal

B | Incidéncia dos encargos previstos no Submddulo 4.1 sobre 132 (décimo terceiro) salario

TOTAL

Su

bmaddulo 4.3: Afastamento Maternidade

4.3

Afastamento Maternidade

Valor (RS)

A

Afastamento Maternidade

B

Incidéncia dos encargos do submaddulo 4.1 sobre Afastamento Maternidade

TOTAL
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4.4 | Provisdo para rescisdo Valor (RS)

A | Aviso prévio indenizado

B |Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado

C | Multa sobre FGTS e contribuigGes sociais sobre o aviso prévio indenizado

D | Aviso prévio trabalhado

E |Incidéncia dos encargos do submédulo 4.1 sobre o aviso prévio trabalhado

F | Multa sobre FGTS e contribui¢des sociais sobre o aviso prévio trabalhado

TOTAL

Submaddulo 4.5: Custo de reposicdo do profissional ausente

4.5 | Composigdo do custo de reposi¢do do profissional ausente Valor (RS)

A | Férias e terco constitucional de férias

Auséncia por doenca

Licenga paternidade

Auséncia por acidente de trabalho

B
C
D | Auséncias legais
E
F

Outros (especificar)

Subtotal

G

ausente

Incidéncia dos encargos do submaddulo 4.1 sobre o custo de reposi¢do do profissional

TOTAL

Quadro-Resumo do Mddulo 4: Encargos sociais e trabalhistas

4 | Médulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (RS)
4.1 | Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuigcdes
4.2 | 132 (décimo-terceiro) salario
4.3 | Afastamento maternidade
4.4 | Custo de rescisdo
4.5 | Custo de reposigdo do profissional ausente
4.6 | Outros (especificar)
TOTAL
MODULO 5: CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
Custos indiretos, tributos e lucro Percentual (%) | Valor (RS)

Lucro

5
A | Custos indiretos
B
C

Tributos

B.1. Tributos federais (especificar)

B.2 Tributos estaduais (especificar)

B.3 Tributos municipais (especificar)

Total

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

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

QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
M3o-de-obra vinculada a execugdo contratual (valor por empregado) Valor (RS)
A | Médulo 1 — Composigdo da remuneragdo
B | Mddulo 2 — Beneficios mensais e didrios
C | Médulo 3 — Insumos diversos (uniformes, materiais, equipamentos e outros)
D | Mddulo 4 — Encargos sociais e trabalhistas
Subtotal (A + B +C+ D)
E I Médulo 5 — Custos indiretos, tributos e lucro
Valor total por empregado
QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS
Tipo de servigo Valor proposto | Qtde de empregados | Valor proposto | Qtde Valor total do servigo
por empregado | por posto por posto de postos
(A) (B) () (D) =(BxC) (E) (F) = (D x E)
| Servigo 1 (indicar) |RS RS RS
Il Servigo 2 (indicar) |RS RS RS
... Servigo .. (indicar) | RS RS RS

VALOR MENSAL DOS SERVICOS (I + Il +.

..)

QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

I |Va|or Global da Proposta
LI
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Descrigdo Valor (R$)
A | Valor proposto por unidade de medida *
Valor mensal do servigo

@

C | Valor global da proposta (valor mensal do servigo multiplicado pelo nimero de meses do contrato).

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

PREGAO ELETRONICO Ne 18/2021

TERMO DE REFERENCIA - ANEXO IV

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

INDICADOR N2 01
ATENDIMENTO DA ROTINA DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Item Descrigdo

Finalidade Garantir a execugdo de todas as rotinas de manutengao preventiva, preditiva e corretiva dentro dos prazos previstos.

Meta a cumprir Conforme Termo de Referéncia

Instrumento de medigcdo Relatérios do sistema informatizado comprovando execugdo de acordo com as Rotinas de Manutencgdo, na freqliéncia prevista.
Forma de acompanhamento | Acompanhamento pelo fiscal do contrato.

Periodicidade Mensal.

Cada rotina descrita no Termo de Referéncia que nao for cumprida receberad pontuagdo conforme segue:

Rotina didria — 01 ponto Rotina semanal — 02 pontos Rotina mensal — 03 pontos Rotina trimestral — 04 pontos Rotina semestral —
05 pontos

Somatério dos itens ndo cumpridos = Y

Inicio de Vigéncia Data da assinatura do contrato.

0<Y<20:100% do valor da fatura mensal de manutengdo;

20<Y <35:95% do valor da fatura mensal de manutengéo;

Y > 35 :90% do valor da fatura mensal de manutengéo.

Em caso de reincidéncia para 20 < Y < 35: multa de 5% sobre a Nota Fiscal de Manutengdo + faixa de ajuste pertinente;

Para Y > 35: multa de 10% sobre a Nota Fiscal de Manutencdo + faixa de ajuste pertinente + rescisdo contratual.

Mecanismo de Calculo

Faixas de ajuste no
pagamento

Sangdes Adicionais

1. Caso haja impedimentos na realizagdo das rotinas de servigos, o fiscal do contrato deverd ser comunicado imediatamente
visando a normalizagdo dos servigos e a ndo incidéncia de ajustes ou sangdes.

Observacdes 2. Todas as ocorréncias deverdo estar registradas no gerenciamento dos servicos a fim de que estes sejam validados pelo fiscal

do contrato e mensurados os resultados para atesto e autorizagdo dos pagamentos.
PREGAO ELETRONICO N2 18/2021
EDITAL - ANEXO Il
MODELO DE DECLARAGAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS
DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E ADMINISTRAGAO PUBLICA
Declaramos qUE @ EMPIreSa ..evvveecveereeeierieriereesieeseeseenees , inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ sob 0 N2 ......ccccvvviveinnnne , inscrigdo
Estadual n2 .......cccevvernenen. , estabelecida @ ....ccooveevieiiiiiiiieee , possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e com a Administragdo
Publica:

ORGAO OU EMPRESA NUMERO DO CONTRATO | VALOR DO CONTRATO (RS)

VALOR TOTAL DOS CONTRATOS
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.......................... y e DE . DE 2021

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA DECLARAGAO

PREGAO ELETRONICO N2 18/2021

EDITAL - ANEXO Il

MODELO DE DECLARAGAO DE DISPONIBILIDADE DE INSTALAGAO DE ESCRITORIO

Processo n2 04600.003558/2019-57
Pregdo Eletronico n? 18/2021

A (nome da empresa), inscrita no CNPJ n.2 ................ , por intermédio de seu representante legal, 0(a) Sr. (@) .oevververereneereereeieierienienen , portador(a) do RG
[ edoO CPE N2 s , DECLARA, sob as penas da Lei, que instalara escritério em Brasilia/DF, a ser comprovado no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a parr da vigéncia do contrato, em cumprimento ao disposto no item 10.6, ‘a’, do anexo VIl da IN SLTI/MP n2
05, de 2017.

[Obs.: Caso a licitante ja disponha de matriz, filial ou escritério no local definido, devera declarar a instalagdo/manutengdo do escritério.

.......................... y e DE i, DE 2021

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA DECLARAGAO

PREGAO ELETRONICO Ne 18/2021

EDITAL - ANEXO IV

MINUTA DE TERMO DE CONTRATO

TERMO DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS N2 ........ /...., QUE FAZEM ENTRE SI
A FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA E A EMPRESA

PROCESSO N2 04600.003558/2019-57

A FUNDAGAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - Enap, instituida por for¢a da Lei n® 6.871, de 03 de dezembro de 1980 e
alterada pela Lei n2 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 sob o n2 097.376.087-
71, carteira de identidade sob o n2 0203936232 - 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 Diario Oficial da Unido em 31 de maio de 2019, com atribuigdes conferidas pelo Estatuto aprovado pelo
Decreto n2 10.369, de 22 de maio de 2020 e competéncia delegada pela Portaria n2 411, de 30 de novembro de 2017 do Ministério da Economia, a seguir
denominada simplesmente CONTRATANTE, e a empresa .......cccceeeene , inscrita no CNPJ/MF sob o n? ................. , sediada Na .....cceeeeeieeennns , designada
CONTRATADA, neste ato representada pelo ............... , portador da Carteira de Identidade sob o n2 ............ e CPFsobon?......ceenee , tendo em vista o que
consta no Processo n2 04600.003558/2019-57 e em observancia as disposicbes da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, da Lei n® 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 Eletronico n? .......... /2021, mediante as cldusulas e condigbes a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO
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1.1. O objeto do presente instrumento é a contratacdo 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 mao de obra, sem emprego de material, para
atender a Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica - Enap, com disponibilizagdo de mdo de obra em regime de dedicagdo exclusiva, que serdo
prestados nas condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

1.2. Este Termo de Contrato vincula-se ao Edital do Pregdo, identificado no predambulo e a proposta vencedora, independentemente de
transcrigdo.
1.3. Objeto da contratagdo:
ITEM DESCRICAO cODIGO CBO (*) | QUANTIDADE ESTIMADA DE POSTOS

1 Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12

2 Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3

3 Jornalista Junior 6 horas 2611-25 1

4 Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2

5 Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 2

6 Jornalista Master 6 horas 2611-25 1

7 | Designer Grafico Junior - 8 horas 2624-10 1

8 Designer Grafico Pleno - 8 horas 2624-10 1

9 Bibliotecario 2612-05 1

10 Videomaker 3744-05 2

(*) 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. 1.1. 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 relatdrio que discorra sobre a execugdo do contrato, com informagdes de que os servicos tenham sido prestados
regularmente;
2.1.3. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na realizagdo do servigo;
2.14. Seja comprovado que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administragdo;
2.1.5. Haja manifestagcdo expressa da Contratada informando o interesse na prorrogagao;
2.1.6. Seja comprovado que a Contratada mantém as condigdes iniciais de habilitacdo.
2.2. A Contratada ndo tem direito subjetivo a prorrogagdo contratual
2.3. A prorrogacgdo de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.
3. CLAUSULA TERCEIRA — PRECO
3.1 O valor mensal da contratacdo é de RS .......... (.....), perfazendo o valor total de RS ....... (vee)ee
3.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias 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 contratagdo.

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 — DOTAGCAO ORCAMENTARIA
4.1. As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotagdo orgamentdria prépria, prevista no orgamento da Unido, para o
exercicio de 2022, na classificagdo abaixo:
4.1.1. Gest3o/Unidade:
4.1.2. Fonte:
4.1.3. Programa de Trabalho:
4.1.4. Elemento de Despesa:
4.1.5. PI:
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 alocagao sera feita no inicio de cada exercicio financeiro.

5. CLAUSULA QUINTA — PAGAMENTO

5.1. O prazo para pagamento a Contratada e demais condigBes a ele referentes encontram-se definidos no Termo de Referéncia e no Anexo XI da
IN Seges/MP n2 5, de 2017.

6. CLAUSULA SEXTA — REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO

6.1. As regras acerca do reajustamento de pregos em sentido amplo do valor contratual (reajuste em sentido estrito e/ou repactuagdo) sdo as
estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo deste Contrato.

https://sei.enap.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=528517&infra_sis... 37/40



30/11/2021 09:46 SEI/ENAP - 0523629 - Edital de Licitacéo

https://sei.enap.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=528517&infra_sis...

7. CLAUSULA SETIMA — GARANTIA DE EXECUCAO

7.1. Serd exigida a prestagdo de garantia na presente contratagdo, conforme regras constantes do Termo de Referéncia, anexo do Edital.

8. CLAUSULA OITAVA — MODELO DE EXECUGCAO DOS SERVICOS E FISCALIZAGAO

8.1. 0O modelo de execugdo dos servigos a serem executados pela Contratada, os materiais que serdo empregados, a disciplina do recebimento

do objeto e a fiscalizagdo pela Contratante sdo aqueles previstos no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

9. CLAUSULA NONA - OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
9.1. As obriga¢des da Contratante e da Contratada sdo aquelas previstas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.
10. CLAUSULA DECIMA - SANCOES ADMINISTRATIVAS.
10.1. As sangdes relacionadas a execugdo do contrato sdo aquelas previstas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.
11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — RESCISAO
11.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido:
11.1.1. por ato unilateral e escrito da Administragdo, nas situagdes previstas nos incisos | a XIl e XVII do art. 78 da Lei n? 8.666, de 1993, e com

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

11.1.2. amigavelmente, nos termos do art. 79, inciso Il, da Lei n2 8.666, de 1993.
11.2. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados e precedidos de autorizagdo da autoridade competente, assegurando-se a
Contratada o direito ao contraditério, bem como a prévia e ampla defesa.
11.3. A Contratada reconhece os direitos da Contratante em caso de rescisdo administrativa prevista no art. 77 da Lei n2 8.666, de 1993.
11.4. O termo de rescisdo, sempre que possivel, serd precedido:
11.4.1. balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
11.4.2. relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
11.4.3. indenizagBes e multas.
11.5. O ndo pagamento dos saldrios e das verbas trabalhistas, e o ndo recolhimento das contribuigdes sociais, previdenciarias e para com o FGTS

poderd dar ensejo a rescisdo do contrato por ato unilateral e escrito do Contratante e a aplicagdo das penalidades cabiveis (art. 82, inciso IV, do Decreto n?
9.507, de 2018).

11.6. 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 prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho (art.
64 a 66 da IN Seges/MP n2 05, de 2017).

11.7. Até que a Contratada comprove o disposto no item anterior, a Contratante retera:

11.7.1. a garantia contratual, prestada com cobertura para os casos de descumprimento das obrigacSes de natureza trabalhista e
previdenciaria pela Contratada, que serd executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administragdo, nos termos da legislagdo que rege a
matéria; e

11.7.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.

11.8. Na hipotese do subitem anterior, ndo havendo quitagdo das obrigagdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante
podera efetuar o pagamento das obrigacGes diretamente aos empregados da Contratada que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do
contrato.

11.9. O Contratante podera ainda:
11.9.1. nos casos de obriga¢gdo de pagamento de multa pela Contratada, reter a garantia prestada a ser executada, conforme legislagdo que
rege a matéria; e
11.9.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administragdo, nos termos do inciso IV do art. 80 da
Lei n2 8.666, de 1993, reter os eventuais créditos existentes em favor da Contratada decorrentes do contrato.

11.10. 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.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — VEDAGOES E PERMISSOES

12.1. E vedado a Contratada interromper a execugdo dos servigos sob alega¢do de inadimplemento por parte da Contratante, salvo nos casos

previstos em lei.

12.2. E permitido a Contratada caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operacéo financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrugdo Normativa Seges/ME n2 53, de 2020.

12.2.1. A cessdo de crédito, a ser feita mediante celebragdo de termo aditivo, dependerd de comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista da
cessionaria, 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 18 de maio de 2020.

12.2.2. A crédito a ser pago a cessionaria 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/MP n2 5, de 2017, caso aplicéveis.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — ALTERAGOES
13.1. Eventuais alteragGes contratuais reger-se-ao pela disciplina do art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993.
13.2. A Contratada é obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢@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.
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13.3. 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.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — DOS CASOS OMISSOS

14.1. Os casos omissos serdo decididos pela Contratante, segundo as disposi¢cdes contidas na Lei n2 8.666, de 1993, na Lei n2 10.520, de 2002 e
demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas na Lei n2 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — e
normas e principios gerais dos contratos.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - PUBLICACAO

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

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA - FORO
16.1. O Foro para solucionar os litigios que decorrerem da execu¢do deste Termo de Contrato serda o da Segdo Judicidria de Brasilia - Justica
Federal.

E, por assim estarem justas e acertadas, foi lavrado o presente instrumento e disponibilizado por meio eletronico através do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEl, 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 Nome do(a) Representante
Presidente da Enap Nome da Empresa
TESTEMUNHAS:
(Assinado eletronicamente) (Assinado eletronicamente)

PREGAO ELETRONICO N2 18/2021

ANEXO V

VALORES MAXIMOS ADMISSIVEIS

1 Auxiliar Administrativo Nivel | 410-05 12 2.930,96 7.271,66 87.259,92 1.047.119,04
2 Auxiliar Administrativo Nivel Il 410-05 3 5.019.92 12.399,64 37.198,93 446.387,16
3 Jornalista Junior 6 horas 2611-25 1 5.202,95 12.857,44 12.857,44 154.289,24
4 Jornalista Pleno 6 horas 2611-25 2 6.443,19 15.345,10 30.690,19 368.282,32
5 Jornalista Sénior 6 horas 2611-25 2 7.903,71 18.476,12 36.952,23 443.426,80
6 Jornalista Master 6 horas 2611-25 1 9.689,86 22.614,76 22.617,76 271.377,16
7 Designer Grafico Junior - 8 horas | 2624-10 1 5.139,08 12.391,68 12.391,68 148.700,20
8 Designer Grafico Pleno - 8 horas | 2624-10 1 5.577,65 13.409,68 13.409,38 160.916,16
9 Bibliotecario 2612-05 1 4,492.88 10.855,46 10.855,46 130.265,56
10 Videomaker 3744-05 2 5.532,92 13.406,13 26.812,25 321.747,04
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