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TERMO DE REFERENCIA
Processo n2 60583.003203/2022-90
1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Contratacdo de servigos de Agente de Integracao de Estagios, em regime de servigo

continuo, para auxiliar na operacionalizagdo do programa de estidgio de estudantes de nivel superior
nas modalidades graduacao e pds graduagdo, ensino médio e de educagao profissional, vinculados a
estrutura do ensino publico e privado para preenchimento de oportunidades de estagio na
administracdo central do Ministério da Defesa (AC/MD), mediante pagamento de taxa
administrativa mensal, por estudante, conforme condi¢des, quantidades, exigéncias e estimativas,
estabelecidas neste instrumento, nos termos da tabela abaixo:

ITEM | ESPECIFICACAO | CATSER | UNIDADE | QUANTIDADE VALOR VALOR

DE UNITARIO | TOTAL
MEDIDA




Prestacao de
servicos de Agente
de Integracao de
Estagios, em regime
de servigo continuo,
para auxiliar na
operacionalizacao
do programa de
estagio de
estudantes de nivel
superior nas
modalidades
graduacao e pos
graduacdo, ensino
médio e de
educagao
profissional,
vinculados a
estrutura do ensino
publico e privado
para preenchimento
de oportunidades de
estagio na
Administragao
Central do
Ministério da
Defesa (AC/MD),
mediante pagamento
de taxa
administrativa
mensal, por
estudante.
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138

RS 34,91

RS
57.810,96

VALOR TOTAL ESTIMADO

RS
57.810,96

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

Os servicos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de até 5 (cinco) anos, a partir da assinatura do
contrato, prorrogaveis por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021, desde
que haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as condi¢des € 0s precos permanecem
vantajosos para a Administragcdo, permitida a negociacao com o contratado ou a extingdo contratual sem onus
para qualquer das partes.

A prestacdo dos servicos de agente de integracao de estdgio ¢ de natureza continuada,

pois sdo essenciais e decorrentes de necessidades prolongadas, para o desenvolvimento de diversas
atividades deste Ministério, cuja interrup¢do ira comprometer as atividades desenvolvidas pelos
estagiarios, uma vez que o periodo de celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio
compreende até 04 (quatro) semestres em um mesmo Orgao.

Como os servicos configuram-se servico de natureza continuada, haja vista que, a

necessidade e conveniéncia de manter disponiveis os servicos elencados neste instrumento sao
imprescindiveis 2 Administracdo, torna-se conveniente, em razdo dos custos envolvidos na sua
contratagao, um dimensionamento maior do prazo contratual, com vistas a obtencao de precos e




condigdes mais vantajosas para a Administracdo, de que cabe citar, por exemplo, evitar custos
administrativos com contratagdes repetitivas que ensejariam dispéndios, e ainda, podemos
considerar que o Contratado j4 estd familiarizado com a execu¢@o do contrato e por conhecer bem o
servico que executa e pode suprimir etapas e eliminar custos.

1.6. Nessa feita, a contratacdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa, pelos motivos ora exposto.

1.7. O custo estimado total da contratagdo ¢ R$ 57.810,96 (cinquenta e sete mil, oitocentos ¢
dez reais e noventa e seis centavos), conforme custo unitario a postos na tabela acima.

1.8. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas a vigéncia da
contratagao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em

topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares (item 2), apéndice deste Termo de Referéncia
(6127348).

2.2. O objeto da contratagdo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual, conforme
detalhamento a seguir:

I) ID PCA no PNCP: 03277610000125-0-000002/2023
IT) Data de publicagao no PNCP:13/02/2023

IIT) Id do item no PCA: 33

IV) Classe/Grupo: Servigos administrativos do governo

V) Identificador da Futura Contratagao: 110404-53/2022

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO
3.1 A descricao da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em topico especifico dos

Estudos Técnicos Preliminares (item 5), apéndice deste Termo de Referéncia (6127348)

3.2. A solucao escolhida pela equipe responsavel pelo planejamento da contratagao, com base
no levantamento do mercado e descri¢do da solucdo, ¢ a realizagdo Processo licitagdo por meio da
modalidade Pregdo (tende ao que preceitua inciso XLI do Art. 6° da Lei 14.133/2021) critério de menor
preco global anual, na forma do XLI do Art. 6°da Lei 14.133/2021, pois é o que mais promove a
competicao, levando-se em conta os aspectos de economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizagdo, bem
como praticas de mercado, para contratagdo de prestagdo de servigos de agente de integragdo de
estagiarios, responsavel pelo recrutamento, pré-selecdo, operacionalizacao e administracao do processo de
estagios, inclusive intermediagdo e pagamento de seguros contra acidentes para o quantitativo maximo de
138 vagas de estagio de nivel superior e médio, distribuidas nas unidades administrativas da administracao
central do MD, prédio principal e anexo em Brasilia/DF.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade
4.1. A empresa a ser contratada deve comprometer-se a adotar politicas empresariais de

eliminagcdo de desperdicios e reducdo de consumo de bens consequentes da exploragdo de riquezas
naturais, tais como: consumo de energia elétrica; a promog¢ao do adequado tratamento de rejeitos como:
papel, de instrumentos, equipamentos elétricos obsoletos, oportunizando suas reciclagens: além de
responsabilidade social e cidadania, comprovando o cumprimento daIN n° 01/SLTI/MP/2010 e os
resultados praticos obtidos, bem como, deve atender a todos requisitos previstos na Lei Distrital n°


file:///D:/Users/magda.lisboa/Downloads/IN%20SLTI-MPOG%20n%25C2%25BA%2001-2010%20-%20Crit%25C3%25A9rios%20de%20sustentabilidade%20ambiental%20(3).pdf
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/0ff7a122ae454ffb9e01db0589e029e6/Lei_5610_18_02_2016.html

5.610/2016 e no Decreto Distrital n® 37.568/2016.

Subcontratacio
4.2. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.3. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei 14.133/21,
salvo as determinadas pela legislagao em vigor, pelas razdes abaixo justificadas:

a) Trata-se de contratacdo de servi¢o de baixo vulto, ndo havendo risco ou complexidade
que justifique a exigéncia de garantia de execucao.

Outros Requisitos Necessarios para o atendimento da demanda

4.4, O Contratado no inicio da execucdo do objeto deverd emitir novos Termos de
Compromissos de Estagios para os estagidrios ativos a época da contratacao (conforme a possibilidade de
manuten¢do do vinculo educacional), cuja vigéncia obedecera rigorosamente a do termo de compromisso
origindrio, respeitando os convénios com as instituigdes de ensino, bem como, contratagdo de seguro
contra acidentes pessoais em favor dos estagiarios, compativel com os valores de mercado, a fim de se
evitar a descontinuidade dos compromissos de estagio.

4.5. O servigo a ser contratado compreende o agenciamento de estudantes para oportunidades
de estagio, de carater nao-obrigatorio nos termos do § 2° do Art. 2°, da Lei n° 11.788/2008, na AC/MD
mediante pagamento de Taxa de Administragao por estudante.

4.6. A Contratada devera prestar, na forma de Servigos Continuos, o atendimento das
demandas de abertura de vagas, de pré-selecdo, de contratagdo, prorrogacio de vinculo e desligamento de
estudantes, bem como envio de relatérios e dados especificos, quando solicitado.

4.7. O servigo sera executado de forma ininterrupta durante a vigéncia do Contrato, em relagao
aos procedimentos de manuten¢do do vinculo estabelecido por Termo de Compromisso de Estagio durante
o periodo de validade do referido documento.

4.8. Todas as etapas de realizacdo do estagio, desde a sele¢do até a conclusdo das atividades,
obedecerdo ao disposto na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 e na IN n° 213/2019, ou legislacao
vigente.

4.9. Para a firmacgao da relacao de estagio, devem ser observados os seguintes requisitos (incisos
I, II e III do Art. 4° da IN n° 213/2019):

a) matricula e frequéncia regular do estudante publico alvo da referida legislacdo, atestado
pela institui¢do de ensino;

b) celebracdo de termo de Compromisso de Estagio - TCE entre o estudante, a parte
concedente do estagio e a institui¢do de ensino; e,

c) compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no TCE. O
estdgio devera ter acompanhamento efetivo da instituicdo de ensino por intermédio de professor
orientador, bem como da parte concedente, por supervisor.

4.10. Os estagios serdo realizados por estudantes de nivel superior, com supervisao de servidores
efetivos com formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso de
estagiario, e cuja area de formagdo esteja relacionada diretamente com as atividades, programas, planos e
projetos desenvolvidos pela AC/MD, em conformidade com as condi¢des definidas pelas instituicdes de
ensino, indicando as principais atividades a serem desenvolvidas pelos estagiarios, observando a
compatibilidade com o contexto basico da profissao ao qual o curso se refere.

4.11. Para os estudantes de nivel médio, o estidgio serd supervisionado por servidor que possua,
no minimo, o mesmo nivel de formacao ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida
no curso do estagidrio e sera realizado levando-se em consideragdo as atividades, programas e planos de
trabalhos do setor demandante da vaga.

4.12. Os estagiarios, por intermédio do contratante, receberdo bolsa-estagio e auxilio-transporte
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em conformidade com os valores fixados pelos normativos vigentes e cumprirdo carga horaria semanal de
20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais.

4.13. O recebimento da bolsa de estdgio ndo caracteriza remunera¢do e ndo acarreta vinculo
empregaticio, com o MD, conforme o artigo 3° da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. Em
nenhuma hipotese podera ser cobrada ao estudante qualquer taxa adicional referente as providéncias
administrativas.

4.14. A selegdo dos estudantes serd realizada pelas unidades demandantes, depois de solicitada a
abertura de oportunidade de estagio ao agente de integragdo, conforme perfil previamente definido.

Vistoria
4.15. Nao hé necessidade de vistoria.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicoes de execucio
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. O servigo compreende a operacionalizacdo de até 138 (cento e trinta e 0ito) compromissos

de estagiarios, estudantes de nivel superior, nas modalidades graduagdo e/ou po6s-graduacao, e nivel médio,
a depender da demanda,;

5.1.2. Uma vez iniciada a prestagdo dos servigos, a Contratada deverd indicar, imediatamente, o
responsavel pelo contrato, que desempenhara o papel de preposto, com conhecimento técnico suficiente
para tratar as demandas do Contratante, com poderes de representante legal para tratar de todos os assuntos
relacionados ao Contrato junto ao Contratante, em hordrio comercial, de segunda a sexta-feira, o qual
devera ter sido aprovado, previamente, pelo Gestor do Contrato designado pela AC/MD.

5.1.2.1. O Agente de Integragdo trabalhard em conjunto com a CODEP, atendendo as suas
solicitacdes para preenchimento das vagas disponiveis, observando as atividades que serdo realizadas e o
perfil do estudante.

5.1.2.2. A Contratada devera prestar o atendimento das demandas que ocorrerdo durante a execugao
contratual, tais como: abertura de oportunidade de estagio, pré-selecdo dos estudantes, recrutamento de
estudantes para fase de entrevistas no ambito da Contratante, contratagdo de estagiarios, prorrogacao de
vinculo de estagio e desligamento de estudantes, bem como envio de relatdrios e dados especificos.

5.1.3. Todas as etapas de realizagdo do estagio, desde a pré-selecdo até¢ a conclusdo das
atividades, obedecerdo ao disposto na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 e na n° 213/SEDGG/ME, de
17 de dezembro de 2019, ou legislacao vigente.

5.2. A execucdo contratual observara as rotinas e procedimentos detalhados, abaixo:

5.2.1. A contratada devera recrutar, pré-selecionar e encaminhar os estudantes candidatos a
estagio, de acordo com o perfil das areas de interesse da AC/MD, conforme solicitado por meio de Ordem
de Servigo, para se dedicarem as atividades relacionadas aos respectivos cursos, dentro das porcentagens
minimas estabelecidas em lei.

5.2.2. A solicitacao de prestacao de servicos sera realizada mediante formulério proprio para esse

fim, disponivel no site da contratada, ou por e-mail, e sera expedido pela administragdo do MD, contendo
todos os dados necessarios a perfeita identificacdo do servico desejado, devendo conter no minimo:

b) a identificagdo do pedido: Abertura de vaga de estagio, Emissdao de Termo de
Contrato de Estagio e ou Emissao de termo aditivo;

d) a identifica¢dao da contratante;
f) especificagcdes dos servigos a serem realizados; e
h) identificacao do responsavel pela solicitagao.

5.2.3. Identificacdo das Oportunidades de Estagio:



a) Identificar as vagas solicitadas, pela contratante, observando a adequagdo e
compatibilidade com o contexto da profissdo, bem como a legislagao;

b) Providenciar a pré-sele¢do e recrutamento de estudantes a serem encaminhados para
selecdo ou entrevista, conforme perfil definido para a oportunidade de estagio;

c) Estabelecimento de convénio com todas as institui¢des de ensino em que os referidos
estudantes do Programa estdo matriculados.

5.2.4. Abertura e Divulgacdo de Vagas:

a) Divulgacdo das vagas, do programa de estagio e dos processos pré-seletivos para
preenchimento das oportunidades de estagio na Administragdo Central do Ministério da Defesa.

b) A divulgagdo ocorrerda por meio de comunicacdao as instituicdes de ensino, por meio
eletronico (web, email, etc.) e por meio de veiculos de comunicagdo (jornais e revistas);

c) Recebimento de inscrigdes para os processos seletivos por meio de plataforma web ou
sistema de comunicagdo on-line com os estudantes (e-mail, SMS).

5.2.5. Pré-Sele¢ao e Encaminhamento de Candidatos:

a) Encaminhamento de candidatos, a partir das oportunidades de estagio oferecidas pela
contratante, para a entrevista ou processo de selecdo com o requisitante no Orgdo, na proporcao de 3/1
(candidatos/vagas), apos passarem pela pré-selegdo (critérios definidos pela contratada);

b) O encaminhamento ocorrera em até 5 (cinco) dias uteis a partir da solicitagdao da vaga;

c) Disponibilidade de consulta aos dados dos estudantes encaminhados para a oportunidade
de estagio: curriculo dos candidatos e telefone para contato.

5.2.6. Emissdo dos Termos de Contratos de Estagio dos estudantes selecionados:

a) Os Termos de Contratos de Estagio serdo emitidos quando demandado pela Coordenagao
de Estagio do MD, por meio de Ordem de Servigo;

b) O Termo de Compromisso de Estagio — TCE, bem como seus termos aditivos
posteriores, deve estar em conformidade ao disposto, na IN n° 213 de 2019 e com a Lei n° 11.788 de 2008
ou legislacdo vigente;

c) Analise de dados cadastrais dos estudantes aprovados para Programa de Estigio do
Ministério da Defesa;

d) Para a emissdo do Termo de contrato de estagio, observar a existéncia de vinculo de
parentesco com agentes publicos integrantes do quatro de pessoal efetivo ou comissionado no ambito
desta pasta ministerial, considerando o disposto no Decreto n® 7.203, de 04/06/2010 e do item 9.6.2 do
Acoérdao n°® 249/2015-TCU-Plenario, pelo preenchimento da Declaragao de Nepotismo;

e) Visando garantir o bom desempenho do estudante, se a instituicdo de ensino adotar
verificagdes periddicas ou finais, o estudante terd a carga horaria de estagio reduzida pelo menos a metade
nos dias de verificacdes, condicionadas a apresentacdo de declaracdo emitida pela instituicdo de ensino, e
esta prerrogativa devera constar do termo de compromisso de estdgio (§ 2°, do art. 10° da Lei n°
11.788/2008).

f) Contratacdo de seguro contra acidentes pessoais em favor dos estudantes que integram o
Programa;

h) A contratada, no momento da contratagdo do estudante devera orienta-lo sobre: aspectos
gerais do estagio, relagdo estagiario/MD; importancia do estagio para o futuro profissional do estagiario e
dicas de comportamento.

5.2.7. Emitir Termos de Compromisso de Estagio a todos os estudantes vinculados ao Programa,
contendo as seguintes informagoes:

a) no cabegalho do TCE devera constar os seguintes dados:

- da instituicio de ensino: razio social, CNPJ, endereco, telefone de contato, nome e cargo
de seu representante legal, nome e cargo do funcionario responsavel por estagios curriculares.



- do orgao concedente do estagio: razdo social, CNPJ, endereco, telefone de contato,
nome e cargo de seu representante legal, nome, setor e cargo de supervisor do estagio.

- do estudante: nome completo, endereco residencial, telefone de contato, nivel de
escolaridade, curso e periodo em que estd matriculado, a data da emissdao do termo, nimero da matricula
na institui¢ao de ensino, data e local de nascimento, nimero ¢ UF de emissdo do documento de identidade,
numero do CPF; nimero do comprovante militar (se aplicavel), endereco eletronico.

d) entre as clausulas do Termo de Compromisso de Estadgio, devem constar:

- objetivo do TCE.

- periodo de vigéncia do Termo/duracdo do estagio.

- carga horaria semanal.

- valor mensal da bolsa-estagio.

- valor diario do auxilio-transporte.

- deveres de cada uma das partes: da institui¢do de ensino, da concedente e do estagiario.

- dados resumidos do seguro contra acidentes pessoais (numero da apdlice e o nome da
Seguradora) em favor do estudante.

- concessao do recesso dentro do periodo de vigéncia do Termo.

- estabelecimento do agente de integragdo como mediador das comunicacdes entre as
partes.

- condigdes de desligamento do estudante.

- discriminar as atividades a serem desenvolvidas de acordo com a area de estudo,
informadas pelo contratante.

- meng¢do de que o estagio ndo acarretard qualquer vinculo empregaticio.
- possibilidade de emissao de termos aditivos.
- ¢, demais clausulas cabiveis.

5.2.8. A emissdo do TCE estard sujeita a verificagdo da documentagdo exigida do estudante,
nomeadamente:

- comprovante de matricula na institui¢ao de ensino.
- documento de identidade.

- CPF.

- documento militar (quando aplicavel).

5.2.9. Serdao emitidas quatro vias idénticas do TCE, devendo ser assinadas pelas partes vinculadas
pelo instrumento: estudante ou seu representante legal, quando for o caso, 6rgdo concedente e instituicao
de ensino.

5.2.10. Efetivar a contratacdo do estagiario selecionado pelo MD, no prazo de até 2 (duas) semanas,
a contar da requisi¢dao do contratante, ou em tempo inferior, quando, justificadamente, houver urgéncia na
requisi¢do, desde que assinado pelas partes.

5.2.11. No prazo de 15 (quinze) dias, a partir da data de emissdo, cada parte devera receber uma via
devidamente assinada por todas as demais partes, devendo a via excedente ser arquivada ou armazenada
em meio digital nas instalagdes do agente de integracao.

5.2.12. Prorrogacdo de TCE, com emissdo dos Termos Aditivos ao TCE:

a ) Emissao de termos aditivos de prorrogacao de estdgio de acordo com o periodo de
vigéncia dos termos de compromisso e entregue com antecedéncia de 30 dias do vencimento de contrato;

b) os termos Aditivos ao TCE sdo emitidos para fins de prorrogagao da data de vigéncia
(respeitando o limite de permanéncia de dois anos), alteragdo de carga hordria, alteragdo de horario de
inicio e término de estagio; alteragdo de supervisor ou unidade de lota¢ao do estudante;



c) Atendimento, a qualquer tempo, das demandas de alteragdo nos termos de compromisso
de estagio por meio de Termo aditivo de contrato: troca de supervisor, alteragdo de carga horaria, troca de
turno de estagio ou unidade de lotacao do estudante;

d) Serdo emitidas quatro vias idénticas, devendo ser assinadas pelas partes vinculadas:
estudantes ou seu representante legal, quando for o caso, 6rgdo concedente e instituicdo de ensino.

e) no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da data de emissdo, cada parte devera receber uma
via devidamente assinada por todas as demais partes, devendo a via excedente ser arquivada ou
armazenada em meio digital nas instalagdes do agente de integragao.

f) os termos aditivos de prorrogacdo de data de vigéncia sdo emitidos automaticamente pelo
agente de integracdo, com antecedéncia minima de 30 dias a contar da data do encerramento do termo em
vigor, e enviados & Coordenacdo de estdgio da administragdo central do MD.

e) os demais termos aditivos serdo emitidos quando demandado pela Coordenacdo de
Estagio do MD, por meio de Ordem de Servigo.

5.2.13. Desligamento de Estudantes:

a) Devera ser registrado a data e o motivo do desligamento do estudante, segundo
comunicagao feita pelo 6rgdo ou por pedido direto feito pelo estudante.

b) No caso de trancamento de matricula ou abandono de curso pelo estudante, todas as
partes deverao ser comunicadas para fins de desligamento, a ocorrer em um prazo de cinco dias tuteis apos
a notificagao.

5.2.14. Verificagdao de pendéncias de contratagdo, alteracao contratual e desligamento:

a) Sera mantido controle diario sobre pendéncias de emissdo de novos Termos de
Contratos de Estagios solicitados pelo 6rgdo, bem como sobre atrasos na entrega de
documentos: (TCE e Termos Aditivos de Contratos) em relagdo aos prazos estabelecidos
nos procedimentos 5.2.1,5.2.3,5.2.5e 5.2.6.

b) O vinculo do estudante com a instituicdo de ensino deve ser verificada semestralmente
ou quando da emissao de termos aditivos ao TCE.

c) O envio de relatorio de estagio preenchido pelos respectivos supervisores de cada
estudante sera observado semestralmente.

d) Mensalmente sera efetuada listagem de desligamentos obrigatorios em fungdo de
colacdo de grau ou atingimento do limite de permanéncia de dois anos no 6rgao.

Local da execucio prestacio dos servicos:

5.3. As atividades de estagio serdo realizadas nos locais descritos abaixo, observado o horario
de funcionamento do 6rgao:

a) Bloco Q, Esplanada dos Ministério.
b) Anexo I, Bloco O, Esplanada dos Ministérios.

Informacoes relevantes para dimensionamento da proposta:
5.4. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5. O disposto no art. 7°, da Instru¢do Normativa n° 213, de 2019, permite um limite de 8% de
contratos em relagcdo a forca de trabalho do 6rgao (quantitativo de cargos efetivos, cargos comissionados,
funcdes de confianga e os empregados publicos da Lei n® 8.878/1994), comprovando a razoabilidade, o
interesse publico e a dotagdao or¢gamentaria;

5.6. A previsdo de ofertas ¢ de 138 (cento e trinta oito) vagas, para a realizagdo de estagio a
estudantes de curso de nivel graduacao e de nivel médio. Ressalta-se que a administracao central nao sera
obrigada a preencher o total das vagas disponibilizadas para estdgio curricular, haja vista que tal
preenchimento estd condicionado ao seu interesse e a disponibilidade orgamentaria e financeira.



5.7. O quantitativo de estagiarios, do més de referéncia, serd verificado no Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos — SIAPE e sera usado como regra de medigdo. O valor mensal a ser
pago a Contratada correspondera ao niimero efetivo de estudantes em estagio na administragao central do
MD, multiplicado pelo valor da Taxa de Administragdo oferecida na licitagdo.

5.7.1. Admissao do Estudante:

5.7.1.1. Sera admitido, na forma da Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, candidatos a estagio
com matricula e frequéncia em curso de educagdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, e
atestados pela instituicdo de ensino, cujos cursos sejam reconhecidos pelo Ministério da Defesa e
selecionados pelos setores demandantes.

5.7.1.2. A distribuigdo interna das vagas nas respectivas areas de atuacdo, no ambito da
Administragdo Central, cabera a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas, por intermédio da
Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas.

5.7.2. Carga hordria:
5.7.2.1. A carga horaria a ser cumprida pelo estagiario devera ser compativel com o horario escolar,

podendo ser de 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais.

5.7.2.2. Ser4 concedida redug@o de carga horaria em até 50% (cinquenta por cento), no periodo de
avaliagdes de aprendizagem, conforme estipulado no TCE e mediante declaracao da Institui¢ao de Ensino.

5.7.3. Recebimento de Bolsa-Estagio:

5.7.3.1. O pagamento da bolsa-estagio so serd efetuado a partir da data de formalizagdo do estagio
(assinatura do contrato).

5.7.3.2. Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, além da proporcionalidade
da jornada semanal a que estiver submetida, a frequéncia mensal do estagiario, deduzindo-se os dias de
faltas ndo justificadas, salvo na hipdtese de compensacdo de hordrio até o més subsequente ao da
ocorréncia.

5.7.3.3. Os valores da bolsa de estagio estdo dispostos no Anexo I da Instrugdo Normativa n® 213,
de 17 de dezembro de 2019, do Ministério da Economia.

5.7.3.4. E vedado o desconto de qualquer valor na bolsa-estagio, a excegdo dos valores das faltas
ndo justificadas e as horas ndo compensadas, na hipotese de faltas justificadas, conforme mencionado.
5.7.3.5. O Valor da Bolsa-Estagio a que faz jus o estagiario serd pago pela contratante, diretamente
ao mesmo, por intermédio do SIAPE — Sistema Integrado de Administra¢do e Recursos Humanos.

5.7.4. Recebimento de Auxilio-Transporte:

5.74.1. O auxilio-transporte ¢ pago proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados, sendo o

pagamento efetuado no més anterior ao de utilizagdo, de acordo com Art. 14 da IN n° 213/2019. Este valor
também sera pago por intermédio do SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo e Recursos Humanos.

5.7.4.2. O valor do auxilio-transporte estdo dispostos no Anexo I da Instru¢do Normativa n° 213, de
17 de dezembro de 2019, do Ministério da Economia;

5.7.5. Recesso Remunerado:

5.7.5.1. Aos estagiarios sera concedido periodo de recesso remunerado, proporcional ao semestre
efetivamente estagiado, usufruidos durante a vigéncia do contrato.

5.7.5.2. Na hipotese de desligamento, o estagidrio que ndo tenha usufruido do recesso durante a
vigéncia do TCE, faré jus ao recebimento em pecunia.

5.7.6. Alteracio de valores da bolsa e do auxilio transporte:

5.7.6.1. A alteragao dos valores da bolsa de estagio e/ou do auxilio-transporte, promovidas por meio

de normativo proprio a ser editado pelo 6rgado competente, serdo incorporadas ao contrato por intermédio
de termo aditivo;.

5.7.7. Seguro Contra Acidentes Pessoais:



5.7.7.1. Para cada estagiario serd firmado o seguro contra acidentes pessoais para o caso de morte
ou invalidez permanente, a ser contratado pelo agente de integracdo. Os termos do seguro devem ser
informados ao estudante no momento da emissdo do termo de compromisso de estagio.

5.7.8. Desligamento do estagiario:

5.7.8.1. O desligamento do estagiario ocorrerd em qualquer das situagdes abaixo, conforme artigo
16 da Instrucdo Normativa n® 213/2019:

I- automaticamente, ao término do periodo maximo de estagio;

IT - a pedido do estagiario:

11 - decorrida a terca parte do tempo previsto para duragdo do estagio, se comprovada a insuficiéncia
na avaliacao de desempenho;

IV - a qualquer tempo, no interesse e conveniéncia do Ministério da Defesa;

V- em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da

assinatura do Termo de Compromisso de Estagio;

VI - pelo ndo comparecimento a unidade onde estiver realizando o estagio, sem motivo justificado, por
mais de cinco dias consecutivos ou nao, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo
de estagio;

VII - pela interrupc¢ao do curso na instituicdo de ensino a que pertenga o estagiario; e
VIII -  por conduta incompativel com a exigida pela Administragao.

5.8. Para maior eficiéncia no acompanhamento e execucao dos servigos ¢ imprescindivel que o
agente de integracdo tenha infraestrutura, condigdes técnicas e operacionais localizadas no Distrito
Federal.

5.9. O cronograma de realizacdo dos servicos, incluindo todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos, neste Termo de Referéncia.

5.10. A instituicdo de ensino ¢ obrigada a indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida
no estagio, para o acompanhamento e a avaliacdo das atividades do estagiario.

5.11. A parte concedente estd obrigada a indicar servidor de seu quadro funcional, com formagao
ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e
supervisionar até dez estagidrios simultaneamente.

5.12. O acompanhamento, a orientagdo e a supervisdao do estudante deverdao estar documentados
em relatorios periddicos, sendo que a parte concedente devera enviar a instituicdo de ensino, com
periodicidade minima de seis meses, relatorio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Obrigacdes da Contratante:

5.13. Além das obrigagdes resultantes da observancia da legislacdo, sdo obrigagdes da
Contratante:

5.13.1. Colocar a disposicao da contratada os elementos e informacdes necessarias a prestacao dos
servicos objeto deste Termo de Referéncia.

5.13.2. Encaminhar, por meio eletronico ou através de comunicagdo oficial, o nimero de vagas
disponiveis, atividades a serem desenvolvidas e o perfil desejavel do candidato, se for o caso.

5.13.3. Enviar, por meio eletronico ou através de comunicacao oficial, as solicitagdes de candidatos
a oportunidade de estagio.

5.13.4. Realizar a selecao dos candidatos entre os estudantes encaminhados pela contratada.

5.13.5. Encaminhar a contratada os estudantes selecionados, com informagdes sobre a data do

inicio do estagio, horario, duragdo e valor da bolsa de estdgio e unidade onde se realizard o estagio, bem
como o nome do supervisor.

5.13.6. Celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o estudante, zelando por seu
cumprimento.
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5.13.7. Conceder a bolsa-estagio e efetuar o pagamento por intermédio do Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE.

5.13.8. Efetuar o pagamento do auxilio-transporte, em adiantamento, ao valor correspondente aos
dias tuteis do més.

5.13.9. Conceder ao estudante recesso remunerado nos termos da Lei.

5.13.10. Controlar limites de dias e distribuicao de periodos no tocante a recesso remunerado.
5.13.11. Conceder reducdo de carga horéria durante o periodo de avaliagdo escolar.

5.13.12. Efetuar o pagamento aos estagiarios dos valores referentes ao recesso ndo usufruido,
quando houver desligamento do estagio antes do prazo previsto para o término.

5.13.13. Solicitar desligamento e substitui¢do de estagiarios, nas hipoteses cabiveis.

5.13.14. Emitir declaragdo de realizagdo de estagio.

5.13.15. Emitir o certificado, quando solicitado, ¢ encaminhar os relatérios apresentados pelo
estagiario.

5.13.16. Emitir crach4 de identificagio dos estagiarios para acesso as dependéncias do Orgéo.
5.13.17. Informar ao agente de integragdo os estagidrios desligados do SIAPE.

5.13.18. Indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagio, para orientar e supervisionar o estagiario.

5.13.19. Dar amplo conhecimento, inclusive, aos estagiarios, das disposi¢des contidas na Orientagao
Normativa n® 213/2019.

5.13.20. Oferecer instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao estudante atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural.

5.13.21. Controlar a contratagdo de seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagiario, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado.

5.13.22. Informar ao estagiario das normas para preservagao do sigilo das informag¢des/documentos
da CONTRATANTE, aos quais tiver conhecimento ou acesso.

5.13.23. Exercer atividade normativa, controle e fiscaliza¢ao sobre a execucao do contrato.

5.13.24. Analisar os relatorios de execucdo fisico-financeira e as prestacdes de contas relativas ao

objeto do contrato.

5.13.25. Acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades de execucdo do contrato, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

5.13.26. Manter em ordem e a disposicao da fiscalizacao a documentacao de estagio.

5.13.27. Notificar a contratada sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades constatadas na execugado
do contrato para que sejam adotadas as medidas corretivas necessarias.

5.13.28. Atestar a prestagdo dos servicos e receber as faturas correspondentes, por intermédio da
Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas; quando apresentadas na forma estabelecida no Contrato.
5.13.29. Conceder a liberagdo dos recursos previstos na forma de cronograma de desembolso.
5.13.30. Promover o pagamento das notas fiscais

5.13.31. Impedir que terceiros executem os servigos objeto do Contrato.

Obrigacoes da Contratada:

5.14. Na execug¢do do contrato, além da obediéncia as responsabilidades legais, regulamentares e
as demais constantes neste Termo de Referéncia, a contratada assumird o compromisso de envidar todo
empenho e dedicacdao necessarios ao fiel e adequado cumprimento assumido com a Contratante, ficando
obrigada a:



5.14.1. Prestar os servigos descritos em sua proposta, em conformidade com as especificagdes e nas
condigdes previstas no Contrato.

5.14.2. Manter convénios ou outros instrumentos juridicos especificos com as Instituicdes de
Ensino, contendo as condigdes exigidas para a caracterizacao e defini¢dao do estagio dos estudantes.

5.14.3. Possuir e manter cadastro atualizado de estudantes de diversas instituicdes de ensino,
suficiente e compativel com a demanda da Contratante.

5.14.4. Articular-se com institui¢des de ensino, indicando-lhes as possibilidades de estagio (areas,
numero de vagas e unidade onde se realizard o estagio), adotando com presteza os procedimentos
administrativos para contratagdo de estagiario.

5.14.5. Nao transferir a outrem a execuc¢ao do objeto do Contrato, sem a prévia e expressa anuéncia
do contratante.

5.14.6. Manter durante a execucdo do Contrato as condi¢des exigidas para a contratacdo, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas.

5.14.7. Cadastrar estudantes, presencialmente ou pela internet, interessados em concorrer as vagas
de estagio do contratante, possibilitando atender aos perfis solicitados.

5.14.8. Para o processo de selecao de estagidrios: oferecer sistema de abertura de vagas de estagio,
pela internet, por parte do contratante; dar condi¢des para que os estudantes facam sua candidatura on-line,
em seu portal na Internet; encaminhar curriculos dos estudantes, previamente, cadastrados.

5.14.9. Divulgar amplamente as vagas abertas para estdgio, no prazo de até 48 horas, apos a
solicitagao pela Contratante.

5.14.10. Realizar a pré-selecionar os estudantes candidatos, encaminhando os mesmos para
entrevistas com a Contratante, quando da sua solicitagao na propor¢do de no minimo 3/1 (trés candidatos
por vaga).

5.14.11. Conferir, no ato de recrutamento, contratagcdo e durante o periodo de estagio, se a condicao
do estudante estagiario estd de acordo com os requisitos estabelecidos para a sua contratagao.

5.14.12. Indicar para as respectivas vagas apenas estagiarios estudantes de cursos cujas areas estejam
relacionadas diretamente com as atividades desenvolvidas pelas unidades solicitantes onde se realizara o
estagio, conforme estabelecido no §3° do art. 5° da Lei n® 11.788/2008.

5.14.13. Nao cobrar qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneragdo pelos servigos objeto da
contratagdo em questdo, de acordo com a Lei n° 11.788/08.

5.14.14. Informar os meios de comunicacdo disponiveis para a Contratante, quando houver
necessidade da mesma manter contato com a Contratada.

5.14.15. Efetuar todos os procedimentos administrativos para a realizacao do estagio.

5.14.16. Formalizar o Termo de Compromisso de Estdgio, providenciando uma via para cada uma

das partes envolvidas, a ser assinado pelo 6rgdo contratante, pela instituicdo de ensino e pelo estagiario e,
quando menor de 18 anos, por seu responsavel legal, observando-se as exigéncias contidas nas normas
legais e regulamentares pertinentes, em prazo de 2 (dois) dias uteis apos ordem de servigo de contratacao.

5.14.17. No ato da contratag¢do orientar ao estudante sobre os aspectos legais e técnicos do estagio e
a relacdo do estagiario com o contratante.

5.14.18. Verificar documentacdo académica do estudante no ato de emissdo do Termo de
Compromisso de estagio.

5.14.19. Promover o ajuste das condi¢des de estagio definidas pelas Instituigdes de Ensino com as
disponibilidades do contratante, indicando as principais atividades a serem desenvolvidas pelos
estagiarios, observando sua compatibilidade com o contexto basico da profissdo ao qual o curso se refere.

5.14.20. Preencher o plano de atividades no Termo de Compromisso de Estagio de acordo com o
informado pelo Contratante.

5.14.21. Encaminhar negociacdo de seguro contra acidentes pessoais em favor do estagiario,
devendo constar no TCE o niimero da apolice na qual o estagiario estard incluido e o nome da companhia



seguradora.

5.14.22. Discutir previamente com o contratante a sequéncia dos trabalhos a serem desenvolvidos,
bem como qualquer alteracdo que se torne necessaria.

5.14.23. Acompanhar a situa¢do dos estagiarios perante as instituigdes de ensino, bem como perante
a atuacdo dos mesmos no local de execucao de suas atividades.

5.14.24. Comunicar, por escrito, imediatamente ao contratante, sempre que informada pela
instituicdo de ensino, qualquer irregularidade constatada na situagdo escolar dos estagiarios, bem como a
conclusdo ou interrup¢do do curso realizado pelo estagidrio na institui¢ao de ensino, para posterior rescisao
do TCE.

5.14.25. Comunicar ao contratante qualquer anormalidade de carater urgente, que dificultem ou
interrompam o curso normal do Contrato e prestar os esclarecimentos solicitados.

5.14.26. Providenciar a renovacao, desligamento ou substituicdo do estagiario, mediante solicitagdao
da contratante, manifestados eletronicamente pela Ordem de Servigo.

5.14.27. Acompanhar a realizagdo do estdgio junto ao contratante, subsidiando as respectivas
instituicdes de ensino com as informagdes pertinentes.

5.14.28. Indicar representante como executor/responsavel do Contrato, para atuar de forma integrada
com a equipe do contratante.

5.14.29. Manter base de dados interativa, por internet, protegida por senha, de comum acesso a
contratada e ao contratante, contendo:

a) relagao das vagas abertas pela contratada;

b) relagdo de todos dos estagiarios ativos que preencheram as vagas de oportunidades de
estagio do contratante;

¢) mecanismo eletronico de rescisdo contratual do estudante;

d) mecanismo eletronico de avaliagdo do estudante, com acesso individualizado por cada
supervisor de estagio;

e) relacdo de estudantes em processo de contratagdo/contratos futuros;

f) informagdes sobre o teor do contrato, com dados de contato do estudante, com nome do
supervisor do estagio, carga horaria, institui¢do de ensino, curso e periodo;

g) mecanismo de encaminhamento de curriculo de estudantes para preenchimento de vagas;

h) relacdo de estudantes desligados durante todo o periodo de prestagao de servigos.

5.14.30. Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso.

5.14.31. Disponibilizar relatério mensal de estudantes com Termo de Compromisso de Estagio
vigente e de estudantes desligados no periodo.

5.14.32. Respeitar limite maximo de quatro semestres de estagio no 6rgao, independente do setor de
lotagao do estudante.

5.14.33. Manter, durante a execu¢ao do contrato, as mesmas condi¢oes de habilitagao.

5.14.34. Arcar com quaisquer onus de natureza trabalhista, previdenciaria ou social, decorrentes dos

recursos humanos utilizados nos trabalhos, bem como todos os 6nus tributarios ou extraordindrios que
incidam sobre o contrato.

5.14.35. Emitir e encaminhar a Contratante relatdrios gerenciais demandados.

5.14.36. Atender prontamente quaisquer exigéncias da Fiscalizacdo do Contrato, inerente ao objeto
da contratagdo e providenciar imediata correcdo das deficiéncias apontadas.

5.14.37. Encaminhar a instituicdo de ensino os relatdrios de atividades assinados pelo supervisor do
estagio e pelos estagiarios.

5.14.38. Informar a Instituicdo de Ensino a emissdao do relatorio de atividades devidamente
preenchido pela CONTRATANTE;



5.14.39. Manter, durante todo o periodo de vigéncia do Contrato, representante para atuar como
interlocutor a fim de representd-la administrativamente nos assuntos afetos a execucdo do objeto do
contrato, devendo ser indicado mediante declarag¢do, na qual deverdo constar seus dados, tais como: nome
completo, namero de identidade e CPF, endereco, telefone profissional, nimero de celular, além dos dados
relacionados a sua qualificagdo profissional, entre outros.

5.14.40. Responsabilizar-se por todos os tributos e contribuicdes fiscais que incidam ou venham a
incidir, direta e indiretamente, sobre os servigos prestados.

5.14.41. Fornecer mensalmente ou quando solicitado demonstrativo de utilizacdo dos servigos
demandados.

5.14.42. Atender os estudantes em instalagdes condignas e tempestivamente.

5.14.43. Atender prontamente a quaisquer solicitagdes da contratante, do Fiscal do Contrato ou de

seu substituto, acatando imediatamente as determinagdes, instrucdes e orientagoes destes, devendo, ainda,
tomar todas as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas detectadas na execugao
dos servigos contratados.

5.14.44. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

5.14.45. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato.
5.14.46. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos

de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo (reajuste face a elevacao dos custos da contratagao,
respeitada a anuidade).

5.14.47. Comprovar, na assinatura do contrato, que possui infraestrutura técnica e operacional
adequada, com recursos humanos qualificados, necessarios e suficientes para a prestagdo dos servicos a
serem contratados, no Distrito Federal, sem comprometer a exceléncia na prestacao desses ou apresentar
declaracdo de que prestara os servicos de Agente de Integracdo por meio de agéncia virtual de estagios,
com estrutura necessaria para administracao de estagios a distancia, via internet.

5.14.48. Devera comprovar que possui convénios, firmados com as Institui¢des de Ensino publicas e
privadas, cujos os cursos sejam reconhecidos pelo Ministério da Educagdo, evidenciando aquelas onde
tenham estagiarios matriculados com TCE assinados com este Orgao.

5.15. No desenvolvimento de quaisquer atividades relacionadas com a execucao deste Termo de
Referéncia, as partes observarao o regime legal concernente a protecao de dados pessoais, empenhando-se
em proceder a todo o tratamento de dados pessoais que venha a mostrar-se necessario ao desenvolvimento
do objeto deste Termo de Referéncia no estrito e rigoroso cumprimento da Lei.

5.15.1 As Partes obrigam-se, nomeadamente:

I. Tratar os dados pessoais nos termos legalmente permitidos, em especial coletando, armazenando,
registrando, utilizando, organizando, conservando, consultando ou transmitindo os mesmos, apenas e
somente nos casos em que o seu titular tenha dado o consentimento inequivoco e prévio ou nos restantes
legalmente previstos;

II. Tratar os dados de modo compativel com as finalidades para as quais tenham sido coletados;
II1. Conservar os dados pessoais apenas durante o periodo necessario a prossecucdo das finalidades
previstas, guardada a conformidade aos periodos minimos de retengao previstos em lei;

I'V. Implementar as medidas técnicas e administrativas necessarias para proteger os dados contra a
destruicao, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o acesso nao autorizado, bem
como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos mesmos;



V. Informar imediatamente a outra Parte, devendo prestar toda a colaboragdo necessaria a qualquer
investigacdo que venha a ser realizada, qualquer ocorréncia ou suspeita de quebra de seguranca de dados
pessoais compartilhados;

VI. Garantir o exercicio, pelos titulares, dos respectivos direitos de informacao, acesso € oposi¢ao;

VII. Assegurar que os respectivos colaboradores ou prestadores de servigos que venham a ter acesso a
dados pessoais no contexto deste Termo de Referéncia cumpram as disposi¢des legais aplicaveis em
matéria de protecao de dados pessoais.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecugao total ou parcial (Lei n® 14.133/2021, art. 115, caput).

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. O orgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apoés a assinatura do contrato; o 6rgdo convocara o representante da empresa contratada
para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informacdes acerca das
obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugdo do objeto, do
método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros (IN 5/2017, art. 44, §1°).

6.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para
a Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI).

6.7.1. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢do do contrato, com a descricdo do que for necessdrio para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°

11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.7.2. Identificada qualquer inexatiddao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira

notificagdes para a corre¢do da execucdo do contrato, determinando prazo para a correg¢do. (Decreto n°

11.246, de 2022, art. 22, 111);

6.7.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situa¢do que
demandar decisdao ou adog¢dao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1V);

6.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 22, V);

6.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou a prorrogacao contratual
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(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.7.6. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de habilitacao da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n°® 11.246, de 2022).

6.8.1. Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solugcdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome

as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

6.9. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscaliza¢ao do contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes
contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para
fins de atendimento da finalidade da administracao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.9.1. O gestor do contrato acompanhard a manutengdo das condigdes de habilitacio da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, I1I).

6.9.2. O gestor do contrato emitird documento comprobatoério da avalia¢do realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
meng¢do ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.9.3. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.10. O fiscal administrativo do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou prorrogacgao
contratual. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.11. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.12. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a
formaliza¢do dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestao nos termos do contrato.

6.13. A Contratada deverd indicar, imediatamente, o responsavel pelo contrato, que
desempenhara o papel de preposto, com conhecimento técnico suficiente para tratar as demandas do
Contratante, com poderes de representante legal para tratar de todos os assuntos relacionados ao Contrato
junto ao Contratante, em horario comercial, de segunda a sexta-feira, o qual devera ter sido aprovado,
previamente, pelo Gestor do Contrato designado pela AC/MD.

7. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
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7.1. A avaliagdo da execucdo dos servigos do objeto utilizard o instrumento abaixo para aferi¢ao
da qualidade da prestagdo dos servigos, conforme disposto neste item.

7.1.1. Sera indicada a reten¢do ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sancgdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.1.1. nao produzir os resultados acordados,

7.1.1.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou

utiliza-los com quantidade inferior a demandada.

7.1.2. A aferigdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara para cada
atividade/obrigacdo devera ser estabelecido um padrdo de desempenho desejado pela Administracdo,
como segue:

] Periodo da observagao
N° Atividade/Obrigagao Padrao de & —
Desempenho Notala3 Deficiéncia
1 |Dados cadastrais dos estudantes Integral
2 |Convénio com as institui¢des de Ensino Integral
Contratagdo de Seguro em favor do estudante Na.sollcnagao da
3 ue integram o Programa de estdgio do MD || TS840 do
4 g g g TCE- Integral
4 Cumprimento do prazo do processo de Quando
selecdo/apresentacdo dos estudantes solicitado
5 | Cumprimento do prazo da Emissdo dos TCE Quflqdo
solicitado
Cumprimento da Emissdo dos termos aditivos aos | Quando
6 .
TCE solicitado
7 | Prestar Informagdes/esclarecimentos ngqdo
solicitado
] Atendimentos as demandas de emissdo de Termos | Quando
Aditivos ao TCE, solicitado pela administra¢ao solicitado
9 | Relatoério de desempenho do estagiario Semestral
10 | Atendimento demandas de desligamento Q“?‘?d"
solicitado
Emissdao dos TCE e Termo Aditivo de acordo
11 . . ~ - Integral
com o estabelecido na legislacdo vigente
Média do Periodo
7.1.3. O Gestor do Contrato devera avaliar de 1 a 3 a qualidade dos servicos contratados,

classificando-os da seguinte forma: 1 = ruim; 2 = bom; 3 = 6timo.
7.1.4. No campo “deficiéncia” deverao ser registradas as falhas ou defeitos apresentados, quando
a classificagdo for considerada “ruim”.

7.1.5. A média do periodo serd um facilitador para a obtencdo de um conceito geral quanto a
qualidade do trabalho executado, sendo o mesmo considerado satisfatdrio quanto esta for igual ou superior
a ‘42,7.

7.1.6. Os servigos serdo considerados insatisfatorios quanto a média do periodo for menor que "2"
(dois).
7.1.7. O primeiro més de contrato sera objeto apenas de notificagdo, de modo a permitir o ajuste e

aperfeicoamento da qualidade do servico pela contratada.

7.1.8. A empresa podera apresentar justificativa para a prestacdo dos servi¢os abaixo do nivel de
satisfacao, que poderd ser aceita pela CONTRATANTE, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle da empresa.




7.1.9. As adequagdes nos pagamentos estardo limitadas a seguinte faixa de tolerancia:

Faixa de Pontuagao Obtida Percentual de Desconto
3a2 0%
1,99al 5%
Abaixo de 1 10%
7.1.10. Havera possibilidade de rescisdo contratual nas seguintes condigdes:

I - Desconto de 10% por mais de seis vezes durante a vigéncia inicial do Contrato ou nos
ultimos 12 meses;

II - Pontuagdo abaixo de 0,5 pontos;

7.1.11. O Agente de Integragdo percebera pelos servigos prestados, mensalmente, valor fixo pré-
determinado, por estagiario, considerando as vagas efetivamente ocupadas.

7.1.12. Para fins de medigdo e faturamento, o periodo base de medi¢ao do servigo serd de um més,
considerando para esse fim o més com 30 (trinta) dias.

7.1.13. O quantitativo de estagiarios do més de referéncia serd verificado no Sistema Integrado de
Administra¢do de Recursos Humanos — SIAPE e serd usado como regra de medigao.

7.1.14. O valor mensal a ser pago a Contratada corresponderd ao numero efetivo de estudantes em
estdgio na administracdo central do MD, multiplicado pelo valor da Taxa de Administra¢do oferecida na
licitagao.

7.1.15. A aferi¢dao da qualidade da prestacdo dos servigos, conforme disposto acima, acarretard no
redimensionamento no pagamento com base nas obrigagdes estabelecidas, sempre que a contratada nao
produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar a qualidade minima exigida as atividades
contratadas.

Do recebimento

7.2. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a , da Lei n® 14.133 e Arts. 22, X ¢ 23, X do Decreto n°
11.246, de 2022).

7.2.1. O prazo da disposi¢cdo acima serd contado do recebimento de comunica¢do de cobranca
oriunda do contratado com a comprovacao da prestacao dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.2.2. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato

mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X
Decreto n° 11.246, de 2022).

7.2.3. O fiscal administrativo do contrato realizaré o recebimento provisorio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art.
23, X, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.2.4. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisorio sob o ponto
de vista técnico e administrativo.

7.3. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagcdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise
do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consondncia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.3.1. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes
da execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou unica medicao de
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servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio.

7.3.2. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da ltima e/ou unica medicao de servigos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art.
119 c/c art. 140 da Lein® 14133, de 2021)

7.3.3. O recebimento provisorio também ficard sujeito, quando cabivel, a conclusdao de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.3.4. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades.

7.4. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter

o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.5. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 7 (sete) dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a
verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.5.1. Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico e
administrativo, quando houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com meng¢ao ao
seu desempenho na execucgdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, ¢ a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n°® 11.246, de 2022).

7.5.1.1. Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizagao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas
contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

7.5.1.2. Emitir Termo de Recebimento Definitivo dos servigos prestados, com base nos relatorios e
documentacgdes apresentadas;

7.5.1.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao;

7.5.1.4. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

7.5.2. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa
para emissdo de Nota Fiscal no que concerne a parcela incontroversa da execug¢ao do objeto, para efeito de
liquidagdo e pagamento.

7.5.3. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.5.4. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.

Liquidacao
7.6. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias
uteis para fins de liquidacao, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°
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§2° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.6.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogagdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de
que trata o inciso I do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.7. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c¢) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

d) o periodo respectivo de execucao do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.8. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizacao da situagdo, sem 6nus a contratante;

7.9. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-/ine ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art.
68 da Lein® 14.133/2021.

7.10. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo das
condigdes de habilitagcdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em
licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

7.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uuteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.

7.12. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos o6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.13. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.14. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nao regularize sua situag¢ao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.15. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizacao
da liquidacdo da despesa, conforme se¢@o anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77,
de 2022.
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7.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensac¢ao financeira devida
pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, ¢ calculada mediante a
aplicacao da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I = Indice de compensag¢ao financeira = 0,00016438, assim apurado:

[=0,00016438

[=(TX) I1=(6/100)/365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

Forma de pagamento

7.17. O pagamento serd realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

7.18. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

7.19. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao aplicavel.
7.19.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo

retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.20. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos dalei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribui¢des
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de
comprovacado, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto

na referida Lei Complementar.

Cessao de crédito

7.21. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com institui¢do financeira, nos termos
e de acordo com os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de julho de

2020, conforme as regras deste presente topico.

7.22. A eficéacia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administragdo, esta
condicionada a celebracao de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.23. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacao contratual de cumprimento de todas as
condi¢des de habilitagdo por parte do contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de
crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do

1.1. cessionario, bem como a certificacdo de que o cessionario nao se encontra impedido de licitar e
contratar com o Poder Publico, conforme a legislacio em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos
fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n°® 8.429, de 1992, tudo nos termos
do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

1.2. O crédito a ser pago a cessionaria ¢ exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado)
pela execugdo do objeto contratual, restando absolutamente incolumes todas as defesas e excecdes ao
pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicdveis no regime juridico de
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direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em
conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovagdo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto
de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

1.3. A cessao de crédito ndo afetara a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a integral
responsabilidade do contratadao.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO.

Exigéncias de habilitacio

8.2. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica

8.2.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei,
tenha validade para fins de identificagdo em todo o territorio nacional;

8.2.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.2.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.2.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.2.5. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autoriza¢do de funcionamento no Brasil,
publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se

localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme
Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

8.2.6. Sociedade simples inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.2.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no
Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbac¢do no Registro onde tem sede a matriz;

8.2.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da
respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n°® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

8.2.9. Agricultor familiar: Declaracao de Aptidao ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar ¢ do Desenvolvimento
Agrario, nos termos do art. 4°, §2° do Decreto n° 10.880, de 2 de dezembro de 2021.

8.2.10. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, que comprove a
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qualificacdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Normativa RFB n. 971, de 13 de
novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).

8.2.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidacdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.2.12. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.2.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certidao
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 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.

8.2.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.2.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.2.16. Prova de inscri¢ao no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.2.17. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.2.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual/Distrital relacionados ao
objeto licitatorio, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;

8.2.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado

da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacao Economico-Financeira

8.2.20. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitacdo (art. 5°, inciso II

alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.2.21. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso 1I);

8.2.22. Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores
a 1 (um), comprovados mediante a apresentacao pelo licitante de balango patrimonial, demonstracao de
resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais e obtidos
pela aplicacdo das seguintes formulas:

I - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) / (Passivo
Circulante + Passivo Nao Circulante);
IT - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total) / (Passivo Circulante +Passivo ndo Circulante);

IIT - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante) / (Passivo Circulante).

8.2.23. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
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indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de
habilitagdo comprovar que possui [capital minimo] ou [patriménio liquido minimo] equivalente a 10%
(dez por cento) do valor total estimado da contratagdo ou do valor total estimado da parcela pertinente.

8.2.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigencias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei

n°® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.2.25. O balango patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contdbeis limitar-se-30 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida hd menos de 2
(dois) anos. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, §6°).

Qualificacao Técnica

8.2.25.1. Comprovacdo de aptiddo para execug¢do de servico de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacao, ou com o item pertinente, por meio da
apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.2.25.2. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a
contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

a) CNPJ da empresa;
b) Relatorio dos servigos realizados; e

c) Nome completo, enderego, telefone, e-mail e assinatura do responsavel pela sua
emissao.

8.2.25.3. O(s) atestado(s) e/ou declaragao(¢des) devera(ao) comprovar a execugdo do quantitativo de,
no minimo, 50% (cinquenta por cento) do objeto, ou seja, a administragdo/agenciamento de 69 (sessenta e
nove) vagas de estagio.

8.2.25.4. Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo, a apresentagdo € o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

8.2.25.5. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial
do fornecedor.

8.2.25.6. O fornecedor disponibilizard todas as informagdes necessdrias a comprovacao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu
suporte a contratacao, endereco atual da contratante e local em que foi executado o objeto contratado,
dentre outros documentos.

8.2.26. Caso admitida a participagdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentagdo
complementar:
8.2.26.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacao e

que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovacdo de que estdo
domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso

Ie42, §§2°a 6°dalein. 5.764, de 1971;

8.2.26.2. A declaragdo de regularidade de situagcdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um
dos cooperados indicados;

8.2.26.3. A comprovagao do capital social proporcional ao niumero de cooperados necessarios a
prestacao do servigo;

8.2.26.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;
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8.2.26.5. A comprovagdo de integragdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que
executardo o contrato;

8.2.26.6.
ata de fundagdo; b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou; c) regimento dos fundos

Os seguintes documentos para a comprovacdo da regularidade juridica da cooperativa: a)

instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia; d) editais de convocag¢do das trés ultimas
assembleias gerais extraordindrias; e) trés registros de presenga dos cooperados que executardo o contrato
em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; e f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a
cooperativa a contratar o objeto da licitagao; e

8.2.26.7.
5.764, de 1971, ou uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo o6rgdo

A tltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n.

fiscalizador.
9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. A administracdo realizou pesquisa de prego com o propoésito de estimar o valor a ser fixado

como Taxa de Administracdo de Agente de Integracao.

9.2. A Taxa de Administragdo corresponde ao custeio das despesas necessarias a realizagdo do
objeto, incluindo as despesas administrativo-operacionais (energia elétrica, pessoal, condominio, telefone,
aluguel, postagem, despesas bancarias, material de escritorio, etc.), as despesas com pagamento do Seguro
de Acidentes Pessoais dos estagiarios, as despesas com recrutamento, pré-selecao e acompanhamento dos
estagiarios, os fretes, os tributos, as tarifas e todas as despesas decorrentes da execucdo do objeto deste
instrumento e demonstradas na planilha de custos, conforme modelo anexo.

9.3. O custo estimado total anual da contratagdo é de maximo de R$ 57.810,96 (cinquenta e
sete mil e oitocentos e dez reais € noventa e seis centavos), conforme tabela abaixo:

TAXA DE ADMINISTRACAO (C=AxB)x12
VALOR TOTAL
TAXA DE ESTIMADO DA
Q%‘E%ggg‘fla ADMINISTRACAO TAXA DE
i Resultado || Resultado | Resultado | Resultado (B) ADMINISTRACAO
ESTAGIO
(A) A B C D (VALOR DO
(Mediana) CONTRATO)
©
138 21,50 14,92 48,32 100,00 3491 RS 57.810,96
Valor Mensal Estimado RS 4.817,58
Valor Global Estimado (12 meses) RS 57.810,96
94. O valor estimado decorre do numero de vagas previsto, multiplicado pelos custos de

administracdo do servigo, a ser pago a Contratada, por estagiario, sendo este o valor maximo que a
Administragdo se propde a pagar.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1.

consignados no Or¢camento Geral da Unido.

10.1.1.

I) Gestao/Unidade: [110404/0001]

IT) Fonte de Recursos: [100]

IIT) Programa de Trabalho: [05.122.0032.2000.0001]

IV) Elemento de Despesa: [33.90.39]

A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:

As despesas decorrentes da presente contratacao correrdo a conta de recursos especificos
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10.2. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovacao da
Lei Orgamentaria respectiva e libera¢ao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. CONSIDERACOERS FINAIS

11.1. Segue anexo:

11.1.1. ANEXO I - Modelo de Planilha de Composi¢ao de Pregos (6072394)

11.1.2. ANEXO II - Modelo de Proposta (6072394)

11.1.3. ANEXO III - Lista das institui¢des de ensino que os estagiarios da administragdo central do

MD estao vinculados (6072400)

O presente documento segue assinado pela equipe de planejamento, pela autoridade superior
e pela autoridade responsavel pela aprovacao da conveniéncia e oportunidade, com fulcro na Lei n°
14.133/21.

Brasilia - DF, 22 de margo de 2023.

THIAGO GIORDANO DE OLIVEIRA PEREIRA - Assistente Técnico
Integrante Requisitante

MARCIA REGINA SOUZA - Assistente Técnico
Integrante Administrativo

MAGDA ROSELAINE DE VARGAS LISBOA - Coordenadora
Integrante Técnico

De acordo:

FERNANDO SIQUEIRA RODRIGUES
Coordenador- Geral de Gestdo de Pessoas

Aprovo.

WALDIR F. DAS N. SILVEIRA Jr
Ordenador de Despesas
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