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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAIBA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Avenida Ménica Nobrega Dantas, n® 34, centro, CEP: 59.280-000, Macalba/RN.

Tel.: (84) 3271-6507. Site: www.macaiba.rn.govbr E-mail:semaf. macaiba@amail.com
TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de instifuicBo especializada para prestagdo de servigos de agente de
integracdo para atuar em conjunio com a Prefeitura de Macaiba/RN, na administragdo do
Programa de Estagio desta Prefeitura, visando possibilitar oportunidades de aperfeigoamento
da formagdo profissional de estudantes que estejam frequeniando o ensino regular em
instituicdes de educagao superior, de educagao profissional, de ensino médio e de educagao
especial, nas dependéncias da PREFEITURA DE MACAIBA.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A contratacd@o justifica-se, com base na Lei n° 11.788/2008, artigo 5° as instituigbes de
ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu critério, recorrer a servigos de agentes
de integragdo publicos e privados, mediante condigbes acordadas em instrumento juridico
apropriado.

2.2. O Programa de Estagio na Administragdo Publica deve possibilitar aos estudantes a
complementag¢do de ensino e aprendizagem, constituindo-se em instrumento de iniciagdo ao
trabalho, de aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico e de relacionamento humano,
contribuindo para a formag&do social, educacional e profissional de jovens estudantes do
ensino médio e superior.

2.3. Os agentes de integragdo publicos ou privados s&@o entidades que fazem a interlocug@o
entre a instituicdo de ensino, o estagidrio e o 6rgdo ou entidade integrante, inserindo
estudantes no ambiente do mercado de trabalho, colaborando para o desenvolvimento de
habilidades, modalidades de atuagdo e formag&o profissional desses estudantes.

2.4, Para fazer cumprir o Programa de Estagio, € primordial prestacdo de servicos de agente
de integragdo, mediante a celebragdo de contrato com instituicdo que relna infraestrutura,
condi¢des técnicas e operacionais, possua um cadastro atualizado de estudantes de diversas
areas, oferega servicos on-line, e tenha rapidez no atendimento as solicitagdes feitas, tanto
para os estudantes como para Administragdo Municipal.

2.,5. Para uma melhor operacionalizagdo € imprescindivel o apoio de instituigbes
especializadas no gerenciamento das atividades a ele pertinentes. O auxilio prestado por este
agente de intermediag&o trara dindmica ao Programa de Estagio Remunerado, @ medida que
oferecera cadastro amplo e atualizado de estudantes nas diversas areas de conhecimento, o
que possibilitara rapidez no atendimento das solicitagdes, selegdo criteriosa dos candidatos
as vagas e redugdo significativa das rotinas e procedimentos necessarios a elaboragéo e
encerramento dos compromissos de estagio.
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3. DA FUNDAMENTAGAO

3.1. A contratagdo de pessoas juridicas para execugdo dos servigos, objeto deste termo, se
enquadra no art. 75, inciso XV da Lei n® 14.133, de 1° e abril de 2021, com suas alteragtes
subsequentes e a execuga@o do objeto deste termo devera atender ao disposto na Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008 que dispde sobre estagio de estudantes.

4. DO HORARIO DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

4.1. A jornada a ser cumprida pelo estagiério sera distribuida nos horarios de funcionamento
da Administragdo Publica e compativel com o horario escolar.

4.2, Devera o Agente de Intermediagdo promover a adequagéo entre a carga horaria didria do
estagio, o expediente da Administragdo Municipal e o da Instituicdo de Ensino.

5. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

5.1. A prestagdo dos servigos sera objeto de acompanhamento, controle, fiscalizagdo e
avaliacdo por representante da Administragdo, com atribuicbes especificas.

5.2. A Fiscalizagéo sera exercida no interesse da Administragdo e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa adjudicatéria, inclusive perante terceiros, por quaisquer
irregularidades e, na sua ocorréncia, ndo implica corresponsabilidade do poder publico ou de
seus agentes e prepostos;

5.3. Quaisquer exigéncias da Fiscalizagdo inerentes ao objeto deste termo deverdo ser
prontamente atendidas pela adjudicatéria, sem dnus para a Administragéo;

5.4. Nao obstante a Contratada seja a Unica e exclusiva responsével pela execugdo de todos
os servigos, a Contratante reserva-se o direito de exercer a mais ampla e completa
fiscalizagdo e avaliagdo dos servigos;

5.5. Havendo desacordo com as especifica¢des, detalhamentos e condiges constantes do
Contrato, ficam sujeitas a aplicagédo das penalidades previstas e demais sangdes legais
cabiveis;

6. DA QUANTIDADE, VALOR E CARGA HORARIA DA BOLSA DE ESTAGIO:

6.1. Da quantidade estimada de estagiario por Nivel e Unidade administrativa:

Unidade Nivel médio Nivel superior Quantitativo Total
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Administrativa

Secretaria de 40 156 196
Administragio

Secretaria de 02 05 07
Infraestrutura

Secretaria de Meio 02 01 03
Ambiente e Urbanismo

Secretaria de 5 25 30
Assisténcia Social

MacaibaPrev 01 03 4
Secretaria de 24 110 134
Educagéo

Secretaria de Salde 06 20 26

6.2. O estagiario receberd, por intermédio da CONTRATADA, bolsa de estagio nos valores

conforme a seguir:

Nivel Quantitativo Valor da bolsa de | Valor total maximo
maximo permitido estagio R$ da bolsa R$
de estagiarios
Superior (20h) 320 700,00 224.000,00
Médio (20h) 80 400,00 32.000,00

6.2.1. Sera considerada para o calculo do pagamento da bolsa de estagio a frequéncia
mensal do estagiario, deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas, salvo na hipétese de

compensagao de horario.

6.2.2. O desligamento do estudante do estagio curricular dar-se-4 nas seguintes

hipoteses:

6.2.2.1. Automaticamente, ao término do periodo méaximo de estagio.

6.6.2.2. A qualquer tempo, no interesse e conveniéncia da Administragéo Municipal.
6.6.2.3. Depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para duragdo do estagio,
se comprovada a insuficiéncia na avaliagéo de desempenho.
6.6.2.4. A pedido do estagiario.
6.6.2.5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na
oportunidade da assinatura do termo de compromisso de estagio.
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6.6.2.6. 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 do estagio.

6.6.2.7. Pela interrupgdo do curso na instituigdo de ensino a que pertencia.

6.6.2.8. Por conduta incompativel com a exigida pela Administragdo Publica.
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6.3. O Municipio de Macaiba se obriga a destinar 10% (dez) por cento para pessoas
portadoras de deficiéncia, conforme Lei n® 1.722/2014 de 20 de novembro de 2014.

6.4. TAXA ADMINISTRATIVA/CONTRIBUIGAO INSTITUCIONAL

6.4.1. A Taxa de Administragao/Contribuicdo Institucional corresponde ao custeio das
despesas necessarias, incluindo as despesas administrativas e operacionais, as
despesas com pagamento do Seguro de Acidentes Pessoais dos estagiarios, as
despesas com o recrutamento decorrente da execug¢ao do objeto deste instrumento.

6.4.2. O Agente de Integragdo percebera pelos servicos prestados, mensalmente,
valor fixo predeterminado, por estagio, considerando as vagas efetivamente ocupadas.

6.4.3. O valor mensal a ser pago a CONTRATADA correspondera ao ndmero efetivo
de estudantes em estagio no més referéncia, multiplicado pelo valor da Taxa de
Administragdo/Contribuigdo Institucional, conforme informagbdes constantes em
planilha de referéncia enviada 8 CONTRATADA.

Unidade da medida Quantitativo maximo Valor unitario R$ Quant. més Valor total
permitido de R$
estagiarios
Taxa administrativa 400 12

7. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1. Acompanhar e fiscalizar os servigos nos termos do artigo 67 da Lei n° 8.666/93,

efetuando as medi¢Ges e pagamentos nas condigdes e pregos pactuados.

7.2. Comunicar & CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execugao dos

Servigos.

7.3. Verificar a regularidade fiscal da empresa antes do pagamento.

7.4. Notificar, por escrito, & CONTRATADA sobre a ocorréncia de eventuais imperfeigdes no
curso de execugao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

7.5. Prestar as informacGes e os esclarecimenios que venham a ser solicitados pelos
empregados da CONTRATADA.
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7.6. Realizar a selecdo dos estagidrios entre os estudantes encaminhados pela
CONTRATADA.

7.7. Encaminhar a CONTRATADA os estudantes selecionados, com informagbes sobre a data
do inicio do estagio, horario, duragdo e valor da bolsa de estagio.

7.8. Fornecer a CONTRATADA, quando solicitado, informagdes pertinentes ao
desenvolvimento do estagiario, mediante preenchimento de formularios préprios.

7.9. Ofertar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar ao estudante atividades de
aprendizagem social e profissional

7.10. Receber, das unidades onde se realiza o estagio, os relatdrios, avaliagdes, e
frequéncias do estagiario.

7.11. Solicitar, por escrito ou meio eletrénico, a substituicdo de estudantes estagidrios quando
ocorrer desligamento nas hipéteses previstas no item 6.2.2.

7.12. Por ocasi&o do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de
desempenho.

7.13. Repassar, periodicamente, informagdes ao agente de intermediagio contratado sobre o
nimero de vagas disponiveis, a fim de que o mesmo possa proceder aos trabalhos de
cadastramento e selegé&o dos estudantes que aproveitaram as oportunidades de estagio.

7.14. Transferir a CONTRATADA, mensalmente, os recursos destinados ao pagamento das
Bolsas-Auxilio e Auxilio-transporte até o dia 2° (segundo) dia util de cada més, indicando os
respectivos valores para que os valores sejam transferidos aos estagiarios até o 5° (quinto)
dia atil do més subsequente.

7.15. Efetuar de forma tempestiva a transferéncia dos recursos mencionados no item acima
supra para que a CONTRATADA realize o pagamento desses aos estagidrios, sendo que, em
havendo qualquer demanda extrajudicial ou judicial em razdo da auséncia do prévio repasse
da CONTRATANTE esta se compromete a assumir o polo passivo da demanda. Caso a
CONTRATADA seja condenada ao pagamento dos valores, podera exercer o direito de
regresso perante a CONTRATANTE, ficando este instrumento contratual constituido como
titulo executivo extrajudicial, caso ndo haja o reembolso de forma espontdnea pela
CONTRATANTE dos valores despendidos pela CONTRATADA;

7.16. Efetuar, de acordo com a legislag@o vigente, o recolhimento & Receita Federal do valor
Imposto de Renda retido sobre as Bolsas-Auxilio pagas aos estagiarios;
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7.17. Emitir e fornecer aos estagidrios, anualmente, o informe sobre Bolsas-Auxilio
concedidas, para fins de declarag@o do Imposto de Renda.

8. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

8.1. Articular-se com instituicdes de ensino, indicando-lhes as possibilidades de estagio (areas
e numero de vagas), adotando com presteza os procedimentos administrativos para sua
realizagdo.

8.2. Recrutar, pré-selecionar e encaminhar os estudantes, candidatos a estagio, de acordo
com as areas de interesse do CONTRATANTE, em 05 (cinco) dias uteis apods a solicitagdo,
para que sejam selecionados e possam se dedicar as atividades relacionadas com os
respectivos cursos.

8.3. Lavrar Termo de Compromisso de Estagio — TCE, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis, a partir da solicitagdo de contratagdo pelo CONTRATANTE, a ser assinado pela
empresa, pela instituigdo de ensino e pelo estagiario, observando-se as exigéncias contidas
nas normas legais e regulamentares pertinentes.

8.4. Exigir do estudante declaracdo de escolaridade para fins de comprovagao.

8.5. Elaborar e fornecer o Manual do Estagidrio, que devera ser aprovado pelo
CONTRATANTE.

8.6. Nos casos de prorrogagdo do Termo de Compromisso de Estagio, os Termos Aditivos
deverdo ser encaminhados pela CONTRATADA a CONTRATANTE até 15 (quinze) dias antes
de entrar em vigor.

8.7. Providenciar, no momento da prorrogagdo do contrato, os documentos pertinentes (novo
TCE/Acordo de Cooperacao, confirmacao de matricula, Relatérios de Estégio, etc.).

8.8. Controlar e informar, com antecedéncia minima de 10 dias Uteis, os vencimentos dos
Termos de Compromisso de Estagio — TCE's, para as providéncias de substituicdo ou
prorrogacgao.

8.9. Providenciar desligamento ou substituigdo do estagidrio, mediante o interesse e a
conveniéncia do CONTRATANTE, manifestados eletronicamente.

8.10. Comunicar imediatamente ao CONTRATANTE, sempre que informada pela instituigdo
de ensino, qualquer irregularidade constatada na situag@o escolar dos estagiarios, bem como
a conclusado ou interrupgdo do curso realizado pelo estagiario na instituicgo de ensino, para
posterior rescisdo do TCE.

8.11. No ato da contratagdo, orientar o estudante sobre os aspectos legais, técnicos e
pedagdgicos do estagio e a relacéo estagidrio e 0o CONTRATANTE.

8.12. Prestar orientagéo atitudinal e comportamental aos estagiarios, , quando solicitado pela
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CONTRATANTE.

8.13. Informar e orientar, regularmente, por meio de reunides periédicas, as unidades das
Secretarias Municipais, coordenagdes e diretorias, sobre 0s procedimentos, temas relevantes,
posturas institucionais e operacionais, relativas ao programa de estagio.

8.14. Promover o ajuste das condigdes de estagio, definidas pelas Instituicdes 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.

8.15. Assumir a responsabilidade pelo processo administrativo de pagamento das
bolsas-auxilio e do auxilio-transporte aos estagidrios da CONTRATANTE, contratados ao
abrigo deste Contrato, mediante a transferéncia prévia dos recursos.

8.16. Manter o CONTRATANTE informado sobre quaisquer eventos que dificultem ou
interrompam o curso normal do Contrato.

8.17. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo
CONTRATANTE.

8.18. Observar que a quantidade parcial ou total de estagiarios e o valor da bolsa de estagios
poderdo ser alterados, no interesse do servigo e a critério do CONTRATANTE, nos limites
fixados em lei.

8.19. Garantir, em favor do estagiario, seguro contra acidentes pessoais, para o caso de morte
ou invalidez permanente, cuja apdlice seja compativel com valores de mercado, conforme
fique estabelecido no termo de compromisso, devendo constar mesmo o respectivo nimero
de apdlice e 0 nome da Seguradora.

8.20. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢cbes de habilitacdo e qualificagdo exigidas no contrato.

8.21. Manter preposto, aceito pelo CONTRATANTE, durante o periodo de vigéncia deste
Contrato.

8.22. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios, trabalhistas, fiscais e
comerciais resultantes da execugdo do contrato, sob pena de rescisdo contratual, sem
prejuizo das demais sangdes.

8.23. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na
legislagdo especifica de acidentes do trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem
vitimas os seus empregados no desempenho dos servigos ou em conexdo com eles, ainda
gue acontegam em dependéncia do CONTRATANTE.

8.24. Responsabilizar-se pelos servicos, objeto deste Termo, respondendo civil e
criminalmente por todos os danos, perdas e prejuizos, desde que comprovados, por dolo ou
culpa sua, de seus empregados, prepostos ou terceiros, no exercicio de suas atividades
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vierem a, direta ou indiretamente, causar ou provocar ao Contratante e a terceiros, ndo
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo
érgao interessado.

8.25. Observar as seguintes vedagdes:

8.25.1. A veiculagdo de publicidade acerca deste contrato, salvo se houver prévia
autorizagao da Administracdo do CONTRATANTE;

8.25.2. Subcontratagdo parcial ou total dos servigos objeto deste Termo.

8.26. A empresa deverd ter uma sede ou escritério localizado num raio de até 60 km do
municipio de Macaiba.

9. DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento seguira rigorosamente a Ordem Cronoldgica de Pagamentos estabelecida
pela Resolug&o 032/2016 TCE-RN, contados a partir da data do atesto.

9.1.1. Para execugdo do pagamento de que trata o item 9.1, a Contratada devera
fazer constar da Nota Fiscal correspondente, emitida, sem rasura, em letra bem
legivel em nome do Orgdo beneficiado com o devido n.° do CNPJ, informando o
ndmero de sua conta bancaria, o nome do Banco e a respectiva Agéncia.

9.2. Havendo erro na Nota Fiscal ou circunstancia que impeg¢a a liquidagdo da despesa,
aquela serd devolvida a Contratada e o pagamento ficard pendente até que a mesma
providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a
apos a regularizagdo da situagdo ou reapresentagd@o do documento fiscal, ndo acarretando
qualquer 6nus para o Orgéo beneficiado.

9.3. Por ocasido da apresentagé@o da nota fiscal/fatura, a CONTRATADA devera fazer prova
do recolhimento mensal dos encargos sociais e previdenciarios, quais sejam, INSS, FGTS,
Certidoes Negativas das Fazendas Federal, Estadual e Municipal.

9.4. A CONTRATANTE reserva-se o direito de suspender o pagamento se os produtos forem
entregues em desacordo com as especificagdes constantes neste certame.

9.5. Caso a CONTRATADA seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES, devera
apresentar, acompanhado da nota fiscal, a devida comprovagdo, a fim de evitar a
retencao na fonte, dos tributos e contribuicoes, conforme legislagao em vigor.

9.6. Qualquer erro ou omissdo havido na documentacdo fiscal ou na fatura serd objeto de
corregdo pela CONTRATADA e havera, em decorréncia, suspensdo do prazo de pagamento
até que o problema seja definitivamente regularizado.
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10. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

10.1. Ficaréd impedida de licitar e contratar com a administragéo publica pelo prazo de até 05
(cinco) anos, garantindo o direito prévio da citagdo e da ampla defesa, sem prejuizo das
multas previstas em Edital e no Contrato e das demais cominacdes legais, a empresa que:

a) ensejar o retardamento da execug&o do objeto;

b) ndo mantiver as propostas;

c) recusar-se a aceitar ou retirar o instrumento equivalente ao contrato, dentro do
prazo e condigbes estabelecidos;

d) deixar de entregar ou apresentar documentag3o falsa exigida para o certame;

e) falhar ou fraudar na execugéo do contrato;

f) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

10.2. A inexecugao total ou parcial das obrigagbes assumidas sujeitara a CONTRATADA as
sangbes previstas na Segdo Il, do Capitulo IV, da Lei n° 8.666/93, podendo a
CONTRATANTE, a extensdo da falta ensejada, garantida a prévia defesa, aplicar as
seguintes sangdes:

a) adverténcia;

b) multa;

c) suspensdo temporaria de licitar e impedimento de contratar com a
ADMINISTRAGAO pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida
a reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos
resultantes e depois de decorrido o prazo da sangdo aplicada com base na alinea
anterior.

10.3. A multa podera ser descontada dos pagamentos eventualmente devidos a
CONTRATADA, ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente, observados os seguintes
percentuais:

a) 0,1% (um décimo por cento) sobre o valor estimado do contrato limitado a 10% (dez
por cento) por dia de atraso, no caso de retardamento da execug&o contratual;

b) 10% (dez por cento) sobre o valor estimado do contrato, no caso de recusa
injustificada da licitante adjudicataria em firmar o termo de contrato no prazo e
condicdes estabelecidos.

c) Aplicar-se-a no caso de inexecugdo total ou parcial, o percentual de 10% (dez por
cento), sobre o valor total do objeto contratado.
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10.4. As demais sangOes poderdo ser aplicadas junto @ multa, facultada a defesa do
interessado no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

11.CONDICAO DE HABILITAGAO

11.1. A CONTRATADA devera possuir:

a) Registro Comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado ou
inscrito, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por
agbes, acompanhado de documentos de eleigdo de seus administradores;

c) Inscrigdo do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de prova
de Diretoria em exercicio;

d) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizag&o para funcionamento expedido
pelo 6rgéo competente, quando a atividade assim o exigir.

11.2. Em relag&o a Regularidade Fiscal possuir:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da
Fazenda (CNPJ);

b) Certidao Conjunta Negativa de Débitos, relativa a tributos federais e a Divida Ativa
da Unido, Estaduais e municipais;

¢) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

d) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

e) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),
mediante apresentacéo de Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, de acordo com a Lei n°
12.440/11.

12. FISCALIZAGAO

12.1. Serd de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo nomear servidor,

com dever de fiscalizar, visando a entrega do servico de acordo com o que consta neste
Termo de Referéncia.

Macaiba/RN, 16 de margo de 2023.
Termo de Referéncia elaborado 01:. % 1/4 7 ) ,4’ /Wa
AL} e 1ld . \ALT?
_ANA PKTRICIA Fé&ﬁco DE LIMA

Assistente de Gabinete
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