PREGAO ELETRONICO 90009/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO PAC N° 2025/000019

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1Contratagdo de servicos de Agente de Integracdo, com a atribui¢do de intermediar junto as

instituicdes de ensino a celebra¢do de Termo de Compromisso com estudantes, de cursos de

nivel superior, de ensino médio, de educacdo profissional e de educacdo especial,

interessados em estagio ndo obrigatério remunerado Conselho Regional de Educacdo Fisica

da 222 Regido — CREF 22/ES, vinculados a estrutura do ensino publico ou privado, conforme

condicOes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

ITEM

ESPECIFICACAO

CAT/SERV

QUANT.

VLR UNIT. POR
ESTAGIARIO(A)
ATIVO

VALOR
(MENSAL)

VALOR

(ANUAL)

Servicos de Agente de Integra¢do, com a
atribuicdo de intermediar junto as
instituicdes de ensino a celebragdo de
Termo de Compromisso com estudantes,
de cursos de nivel superior, de ensino
médio, de educagdo profissional e de
educacdo especial, interessados em estagio
nao obrigatério remunerado Conselho
Regional de Educaco Fisica da 22% Regido
- CREF 22/es, vinculados a estrutura do
ensino publico ou privado, conforme
condicGes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.

15156

10

RS 76,60

RS 766,00

RS 9.192,00

VALOR ESTIMADO

RS$9.192,00

1.2 O custo estimado de 12 meses da contratac¢do é de RS 9.192,00 (nove mil, cento e noventa e

dois reais), conforme custos unitarios apostos na tabela anexa.

1.3 O(s) servigo(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme

justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.




1.4 O prazo de vigéncia do contrato é de 12 meses, podendo ser prorrogado, na forma dos artigos
106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

1.5 O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que o servigo é essencial para o
funcionamento do CREF 22/ES, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o
montante do contrato conforme Estudo Técnico Preliminar.

1.6 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia
da contratacao.

2 FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1 A contratacdo de uma intermediadora de estagio representa um investimento estratégico
gue otimizara a gestdo do nosso programa de estagio, liberando recursos internos, garantindo
a conformidade legal, atraindo talentos de qualidade e proporcionando uma experiéncia mais
rica e produtiva tanto para os estagidrios quanto para a organiza¢do. Acreditamos que essa
contratacdo é fundamental para o sucesso continuo do nosso programa de estagio e para o
alcance dos nossos objetivos de desenvolvimento de talentos.

2.2 Por isso, torna-se fundamental a contratacao de um Agente de Integracdo empresa-escola
gue assuma a responsabilidade de prestar todo o suporte operacional para a execucao do
Programa de Estagio, de modo a realizar convénios e contratos com as instituicdes de ensino,
selecionar estudantes, verificar e garantir o cumprimento pelo estudante de todos os
requisitos previstos na legislacdo vigente e contratar o seguro contra acidentes pessoais em
favor dos estagidrios.

2.3 Atualmente o CREF 22/ES possui contrato com intermediadora de estdgio, o mesmo tera
vencimento em junho/2025 e n3o sera renovado. Pelo exposto, é necessario realizar nova
contratacdo de modo a manter os servicos de intermediacdo, que contribuem para efetivo
processo de selecdo e contratagdo de estagiarios conforme a demanda do CREF 22/ES.

2.4 Uma vez integralizado a necessidade de estagiarios para compor a estrutura de pessoal da
entidade, entende-se que a manutengdo é necessaria, visto que, a contribuicdo de estagiarios
para a dindmica das atividades é importante e evolutiva.

2.5 Atualmente o Cref22/ES possui 4 estagiarios, com pretensdo de contratar mais 1 para o setor
de fiscalizacdo. Dado o crescimento e demanda das atividades, entende-se que o nimero de
até 10 (dez) estagiarios é razodvel.

3 DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1 Adescricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares.
4 GARANTIA
4.1 N3o havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e seguintes da Lei n2 14.133,
de 2021, tendo em vista que o pagamento pelos servigos somente sera realizado apés a
referida prestacdo e atesto pelo fiscal de contrato. Além disso, em caso de problema que se
apresente posteriormente, o CREF/22 poderd instaurar procedimento administrativo
sancionador com base na legislacao vigente.
4.2 Subcontratacao
4.2.1 Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
4.3 Vistoria
4.3.1 Nao ha necessidade de realizacdo de avaliagcdo prévia do local de execug¢do dos
Servigos.



5 MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
5.1 Deve-se esclarecer que o nimero é estimativo, devendo o CREF 22/ES pagar apenas as
despesas realmente executadas de acordo com o quantitativo de estagiarios contratados
e bolsa de estagio pagas;

5.2 Os servicos a serem contratados deverdo ser executados de acordo com as especificacdes
deste instrumento e em obediéncia as disposi¢cdes da Lei Federal n2 11.788, de 25 de
setembro de 2008, das demais normas aplicaveis ao estagio;

5.3 Durante toda execucdo do objeto, o Agente de Integracdo executara as atividades
relacionadas ao recrutamento, selecdo, contratacdo, renovacao, substituiciao e
desligamento do estagiario.

5.4 O endereco, telefone, endereco eletronico, sitios de internet e nome dos respectivos
representantes devem ser mantidos atualizados, permitindo o atendimento eficiente aos
estudantes e a contratante;

5.5 Os Convénios devem ser firmados com InstituicGes de Ensino das cidades da Regido
Metropolitana do Estado do Espirito Santo, onde serdo disponibilizadas as vagas de
estagio, para que a contratacdo de futuros estagidrios ndo seja retardada.

5.6 A celebracdo de convénio ou acordo de cooperagdo com as instituicdes de ensino
nacionais e estrangeiras ndao dispensa o Termo de Compromisso de Estagio - TCE;

5.7 A taxa de administracdo corresponde ao custeio das despesas necessarias a realizagdo do
objeto, incluindo as despesas administrativas/operacionais, as despesas com pagamento
do seguro de acidentes pessoais dos estagiarios, as despesas com recrutamento, selecdo
e acompanhamento dos estagiarios, e toda e qualquer outra despesa decorrente da
execucgao do objeto;

5.8 A taxa de administragao fixa, em reais, sera paga por bolsa de estudo de estagio ocupada
mensalmente.

5.9 Os pagamentos da bolsa-estagio e do auxilio transporte que fizerem jus os estagiarios
serdo efetuados pela contratante;

5.10 O agente de intermediagdo devera realizar a migracao dos estagiarios regidos pela atual
contratada, de acordo com a legislagao e procedimentos aplicaveis.

5.11 A presente contratacdo serd executada sob demanda, tendo como unidade de referéncia
o valor a ser pago por estagiario contratado.

5.12 O agente de intermediacdo deverd fornecer os seguintes servicos minimos: Amplo
cadastro de estudantes de alto nivel; recrutamento, pré-selecdo e administracdo dos
estagidrios; assessoria técnica, administrativa, pedagdgica e legal; fornecer modelo de
relatdrio de acompanhamento de estagio.

5.13 Estabelecer contatos com as instituicdes de ensino, comunicando-lhes as possibilidades
de estagio, com a indicacdo de areas de formacdo profissional e nimero de vagas, de
forma a viabilizar todos os procedimentos administrativos para a realizagao de estagio no
CREF 22/ES, mediante celebra¢do de instrumento juridico, mantendo relacionamento
continuo com as Instituicdes de Ensino;

5.14 Buscar junto ao CREF 22/ES, programas que viabilizem asa condicdes definidas pela
Instituicao de Ensino;

5.15 Quando necessario, intervir realizando ajustes nas condi¢bes de estagio, procurando
estabelecer as caracteristicas gerais das atividades da profissdo e seu campo de agao;



5.16 Encaminhar a Concedente, os estudantes cadastrados e que estejam em situacdo regular
na Instituicdo de Ensino, com perfil adequado para atender a oportunidade de estégio;

5.17 Providenciar Instrumento Juridico com a Instituicdo de Ensino, estabelecendo as
condicOes de realizacdo de estagio, reexaminando quando necessario;

5.18 Elaborar o Termo de Compromisso de Estagio entre a Concedente e o estudante, com
interveniéncia e assinatura da Instituicdo de Ensino;

5.19 Contratar o seguro contra acidentes pessoais em favor do estagidrio, efetuando o
pagamento de apdlice compativel com o mercado, simultaneamente a celebrag¢do dos
contratos de estagio,

6 DE ACORDO COM A LEGISLACAO;

6.1 Verificar, semestralmente, a situacdo escolar do estudante perante as Instituicbes de
Ensino, informando ao CREF 22/ES o momento da conclus3o, abandono ou trancamento
de matricula.

6.2 Formato da Contratacdo A contratacdo dos servicos de "Agente de Integracdao" de
estagidrios sera responsavel pelo recrutamento, pré-selecdo e administracdo de todo o
processo de estagios, conforme o quantitativo maximo estabelecido neste instrumento. A
instituicdo contratada deverd atuar como agente de integragdo entre o CREF 22/ES e as
instituicdes de ensino, viabilizando a indicacdo de estudantes e o acompanhamento da
execucdo e continuidade do Programa de Estagio.

6.3 Divulgar e Realizar campanhas para atrair candidatos qualificados.

6.4 Recrutamento e Pré-selecdo dos processos seletivos com critérios claros e objetivos.

6.5 Monitorar e administrar termos de estagio, garantindo conformidade legal.

6.6 Fornecer relatérios de desempenho e avaliagGes regulares.

6.7 Oferecer suporte técnico conforme legislacdo vigente;

6.8 Garantir assisténcia administrativa e suporte técnico aos estagiarios e CONTRATANTE.

6.9 Realizar treinamentos e workshops.

6.10 No inicio do contrato, respeitados o prazo de duragdo do estagio de até 2 (dois) anos,
deverdo ser celebrados novos Termos de Compromisso de Estagio - TCE com todos os
estagidrios atualmente admitidos, no caso de ndo ser possivel o aproveitamento dos
anteriores;

6.11 Durante a execucdo do contrato, a contratante poderd solicitar o encaminhamento de
novos candidatos as vagas de estdgio, quando prestard as seguintes informagGes ao
Agente de Integracdo:

I Numero de vagas a serem preenchidas;
Il. Nivel de escolaridade exigido;
. Curso/formacdo exigida;

V. Conhecimentos exigidos;
V. Atividades a serem desenvolvidas;
VI. Jornada semanal;
VIl.  Valor da bolsa mensal de estagio;
VIII. Valor do auxilio-transporte.

6.12 O Agente de Integracdo recrutara candidatos de acordo com o perfil solicitado pela
contratante, por meio de procedimento gratuito, amplamente divulgado e baseado em
critérios objetivos;



6.13Em hipdtese alguma podera ser cobrada taxa referente aos procedimentos
administrativos para realizacdo do estagio;

6.14 Apds o recrutamento, a contratante participara dos trabalhos de selegdo, aplicando
testes e realizando entrevistas, caso entenda necessario

6.15 Realizada a selec¢do e definido o candidato, o Agente de Integracdo devera efetivar sua
contratacdo em até 10 (dez) dias, mediante a celebra¢do do Termo de Compromisso de
Estagio - TCE;

6.16 O Termo de Compromisso de Estagio-TCE devera ser formalizado em quatro vias, ficando
uma via para cada parte envolvida, a saber: o Estagidrio; o Agente Integrador; a
Instituicdo de Ensino e o Conselho Regional de Educacdo Fisica da 222 Regido — CREF
22/ES;

6.17 O conteudo do Termo de Compromisso de Estagio-TCE esta definido, atualmente, pelo
art. 23, §19, da Instrugdo Normativa SGP/SED/ME n2 213, de 17 de dezembro de 2019;

6.18 O numero da apdlice de seguro contra acidentes pessoais, compativel com valores de
mercado e contratado em favor do estagidrio devera estar incluido, junto com o nome
da companhia seguradora, em seu Termo de Compromisso de Estagio-TCE;

6.19 Os documentos referentes ao estagio deverdao ser disponibilizados on-line no site da
contratada para impressdao ou, encaminhados digitalmente no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas quando solicitados, salvo os casos em que seja comprovada a necessidade
de prazo maior;

6.20 Os pagamentos da bolsa-estagio, do auxilio transporte e demais beneficios instituidos a
época que fizerem jus os estagiarios serdo efetuados pela contratante;

6.21 Concluido ou interrompido o estdgio, o Agente de Integragdo comunicard a Instituicao
de Ensino;

6.22 As vagas serdo destinadas a cidade de Vitéria-ES e a critério da Administracdo, a carga
horaria podera ser de 06 (seis) horas didrias, totalizando 30 horas semanais ou 4 (quatro)
horas diarias, totalizando 20 horas semanais. Os assuntos que envolvem a carga hordria
de estagio seguirdo as normativas e legislagdes aplicaveis a sua época.

6.23 As instituicGes de ensino parceiras do agente de integra¢do devem ter sede na regido do
CREF 22/ES, facilitando o deslocamento dos académicos.

6.24 O agente de integracdo deve possuir sistema informatizado via web, permitindo gestao
desde a contratac¢do até o término de cada TCE, incluindo assinaturas eletronicas. Na falta
desse sistema a contratada podera providenciar implementa¢do em 3 (trés) meses, ou
apresentar solucdo efetiva que substitua o sistema.

6.24.1 O sistema de controle deve permitir acesso a:
I. Solicitagdo, aditivo/prorrogacido e rescisdo de Contratos de Estagio;
II. Checklist e download de documentos de estagio;
Ill. Cadastro de agendamento de recesso (férias);
IV. Consultas avangadas de curriculos e cadastro de vagas;
V. Relatdrios diversos sobre folha de pagamento, taxa de administracao,
estagidrios ativos e inativos, contratos e documentos pendentes.



7 ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS
7.1 Diariamente

7.1.1 Acompanhar administrativamente o estdgio, nos termos da lei e

regulamentacdes aplicaveis;

7.1.2 administrar a quantidade de vagas de bolsa de estagio, ocupadas e disponiveis,

em COI’]jUﬂtO com a contratante;

7.1.3 Verificar a manutencgdo dos vinculos entre estudantes e instituicdo de ensino;

7.1.4 Monitorar o limite de tempo possivel de estagio, salvo os casos de estagidrios

com deficiéncia, que poderdo permanecer até o término do curso;

7.1.5 Controlar as assinaturas do termo de compromisso de estagio e aditivos;

7.1.6 Controlar os prazos de vencimento dos termos de compromisso de estagio,

emitindo as prorrogacdes;

7.1.7 Disponibilizar facil acesso de estudantes e contratada ao atendimento

presencial e/ou virtual;

7.2 Mensalmente

7.2.1

7.2.2
7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

Comunicar os términos de contrato de estagio que ocorrerdo no proximo
meés;

Dentre outras rotinas, sempre que necessario:

Realizar a abertura de oportunidade de estagio, pré-selecdo ou selecdo de
estudantes;

Promover a contratacdo de estagidrios, a prorrogacdo do vinculo de estagio
e o desligamento de estudantes solicitado pela contratante;

Preparar e disponibilizar os termos aditivos para alteracdo do termo de
compromisso de estagio - TCE;

Elaborar e disponibilizar em até 3 (trés) dias Uteis o Termo de Compromisso
de Estdgio - TCE que serd celebrado entre o estudante, a SR/PF/ES e a
Instituicdo de Ensino, contendo os requisitos previstos no art. 23, §12, da
Instrucdo Normativa SGP/SED/ME n2 213, de 17 de dezembro de 2019;
Apresentar relatdrio detalhado dos dados dos estagidrios e os respectivos
Termos de Compromisso de Estagio - TCE;

Enviar relatérios e dados especificos, ou seja, de modo geral, devera realizar
a operacionaliza¢do e a administra¢ao de todo o processo oriundo da relagdo
de estdgio;

Prestar esclarecimentos que forem solicitados pela contratante, atendendo
de imediato as reclamacgdes;

Comunicar, por escrito, qualquer irregularidade ou alteracdo na situagao
escolar do estagiario;

Comunicar a instituicdo de ensino a rescisdo do contrato de estagio;

Avisar imediatamente eventuais quebras de vinculo (trancamento de
matricula, abandono do curso e formatura) entre estudantes e Instituicdo de
Ensino;

Disponibilizar, por ocasido do desligamento do estagiario, os documentos
com indica¢do resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliagao de desempenho.



8 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n2 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

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

As comunicag¢des 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.

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

Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
poderd convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterda informacGes acerca das
obrigacGes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execugao do objeto, do plano complementar de execug¢ao da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre
outros.

9 FISCALIZACAO

9.1

9.2

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).
FISCALIZACAO TECNICA

9.2.1 O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para
que sejam cumpridas todas as condi¢bes estabelecidas no contrato, de
modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto
n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

9.2.2 O fiscal técnico do contrato anotara no histdrico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a
descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §12 e Decreto n?
11.246, de 2022, art. 22, 1l);

9.2.3 Identificada qualquer inexatiddao ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitird notificacGes para a corregdo da execuc¢do do contrato,
determinando prazo para a corre¢do. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22,
m);

9.2.4 O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo
habil, a situacdo que demandar decisdo ou adog¢do 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, IV);

9.2.5 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢do do contrato
nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato
imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n? 11.246, de 2022, art.
22,V);



9.3

9.2.6 O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
tempestiva renovac¢do ou a prorrogacdo contratual (Decreto n2 11.246, de
2022, art. 22, VII).

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

9.3.1 O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condig¢bes
de habilitagcdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, | e ll, do Decreto n? 11.246, de 2022).

9.3.2 Caso ocorra descumprimento das obrigacbes contratuais, o fiscal
administrativo do contrato atuard tempestivamente na solucdo 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, IV).

10 GESTOR DO CONTRATO

10.1

10.2

10.3

O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das altera¢des e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequag¢bes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21,
V).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do 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, Il).

O gestor do contrato acompanhara a manutengao das condi¢es de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas
gue obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, Ill).

10.4 O gestor do contrato emitird documento comprobatdrio da avaliagdo realizada

10.5

10.6

pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de
obrigagGes assumidas pelo contratado, com men¢dao 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 obrigacGes. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VIII).
O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancgbes, a ser
conduzido pela comissao 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).
O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informagdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratag¢do e eventuais condutas



a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto
n? 11.246, de 2022, art. 21, VI).
10.7 O gestor do contrato devera enviar a documentagado pertinente ao setor de contratos

para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor

dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.
11 CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO
11.1 A avaliagdo da execuc¢do do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR).

11.2

11.1.1 Serd indicada a reten¢do ou glosa no pagamento, proporcional a
irregularidade verificada, sem prejuizo das san¢bes cabiveis, caso se
constate que a Contratada:

11.1.2 ndo produzir os resultados acordados,

11.1.3 deixar de executar, ou ndao executar com a qualidade minima exigida
as atividades contratadas; ou

11.1.4 deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico, ou utilizd-los com qualidade ou quantidade
inferior a demandada.

A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos

para a avaliacdo da prestacao dos servicos.
12 DO RECEBIMENTO
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12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado
o cumprimento das exigéncias de cardter técnico e administrativo. (Art. 140, |, a
,daLein214.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n? 11.246, de 2022).
O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicagdo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovacao da prestacao dos servicos
a que se referem a parcela a ser paga.

O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério 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).

O fiscal administrativo do contrato realizarad o recebimento provisdrio 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).

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

Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo de faturamento,
o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliagGes da execucdo do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do
termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do
ultimo;



12.7.1 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 execugdo ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima
e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisério.

12.7.2 A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de

servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c
art. 140 da Lei n2 14133, de 2021)

12.7.3 O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a

conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e
InstrucGes exigiveis.

12.7.4 Os servicos poderado ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em

desacordo com as especificacbes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

12.8 Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado

deverd conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na

execucdo do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais

documentos que julgar necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do

contrato para recebimento definitivo.

12.9

12.9.1

12.9.2

1293

1294

12.9.5

Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias,
contados do recebimento provisdrio, por servidor ou comissdo designada
pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade
do servico e consequente aceitacao mediante termo detalhado, obedecendo
os seguintes procedimentos:

Emitir documento comprobatdério da avaliagao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com menc¢ao ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n?
11.246, de 2022).

Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregdes;

Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e
Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo.

Enviar a documentacgdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo
dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestao.



12.10 No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a parcela

incontroversa da execuc¢ao do objeto, para efeito de liquidacdao e pagamento.

12.11 Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo

contratado, de inconsisténcias verificadas na execu¢do do objeto ou no instrumento

de cobranca.
12.12 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela

solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela

perfeita execu¢do do contrato.

13 LIQUIDACAO

13.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10
(dez) dias uteis para fins de liquidacdo, na forma desta se¢do, prorrogdveis por igual
periodo, nos termos do art. 72, §22 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77/2022.

13.20 prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a

possibilidade de prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas

cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n2
14.133, de 2021
13.3 Para fins de liquidacgdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal apresentada

expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

13.3.1
13.3.2
13.33
13.34
13.35
13.3.6
13.3.7

13.3.8

13.3.9

o prazo de validade;

a data da emissao;

os dados do contrato e do érgdo contratante;

o periodo respectivo de execugao do contrato;

o valor a pagar; e

eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.

Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal, ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a
comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus a contratante;

A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletronicos oficiais ou a documentagcdo mencionada no art. 68 da Lei n?
14.133/2021.

A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a
manutencdo das condi¢bes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar
possivel razdo que impeca a participagao em licitacdo, no ambito do érgdo ou
entidade, proibi¢dao de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE
2018).

13.3.10 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado,

serd providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, regularize sua situa¢cdo ou, no mesmo prazo, apresente sua



defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
do contratante.

13.3.11 N3do havendo regulariza¢do ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo 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.

13.3.12 Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessdrias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

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

14 PRAZO DE PAGAMENTO

14.1 O pagamento serd realizado através de boleto bancario a ser entregue junto a nota fiscal.

14.2 Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacdo

aplicavel.

14.2.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

14.3 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n2 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos
impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresenta¢do de comprovacdo, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

15 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGCAO

15.1 Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

15.1.1 A contratacdo sera efetuada por meio de Pregdo eletronico, em sua forma
eletronica, e observara os preceitos gerais do Direito Publico, em especial, as
disposi¢Bes da Lei Federal n® 14.133/2021.

15.1.2 Ocritério de aceitabilidade de pregos serd a menor preco .

16 REGIME DE EXECUGAO

16.1 0O regime de execugdo do contrato sera empreitado por preco global, sendo os pedido
sob demanda, ndo sendo obrigado a contratante a utilizar todo valor do contrato.

16.2 Exigéncias de habilitacdo

16.3 Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

16.4 Habilitagdo juridica

16.5 Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de
lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

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



16.7 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade
no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

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

16.9 Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacdo 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 sera
considerada como sua sede, conforme Instru¢gdo Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de
margo de 2020.

16.10 Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

16.11 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo 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 averbacado no Registro onde tem sede a matriz

16.12 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des
ou da consolidag¢do respectiva.

16.13 Habilitagao fiscal, social e trabalhista

16.14 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

16.15 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB)
e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de
02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.

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

16.17 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa,
nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

16.18 Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal/Distrital relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual;

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

16.20 Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipal/Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a



apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

16.21 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 inscricdo nos cadastros de contribuintes
estadual e municipal.

17 QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA
17.1 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 participacdo na
licitacdo (art. 59, inciso Il, alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n2? 116, de
2021), ou de sociedade simples;
17.2 certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei
n2 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);
17.3 Balangco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracGes contabeis dos 2 (dois) uUltimos exercicios sociais, comprovando:
17.3.1indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);
17.3.2As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a
todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos
contabeis pelo balan¢o de abertura; e
17.3.30s documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de
a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.
17.3.40s documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite
definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdao da Escrituragao
Contabil Digital - ECD ao Sped.
17.3.5A ECD deve ser transmitida ao Sistema Publico de Escrituracdo Digital
(Sped), instituido pelo Decreto n? 6.022, de 22 de janeiro de 2007, até o
ultimo dia util do més de maio do ano seguinte ao ano-calenddrio a que se
refere a escrituragao.
17.3.6Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em
qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC), serd exigido para fins de habilitagdo patrimdnio liquido
minimo 10% do valor total estimado da contratagao.
17.3.7As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a
todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos
contabeis pelo balango de abertura. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 65, §19).
17.3.80 atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera ser
atestado mediante declaragcdo assinada por profissional habilitado da area
contabil, apresentada pelo fornecedor.
18 QUALIFICACAO TECNICA
18.1 Declaracao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes
e das condigdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da
licitagao;



18.2 A declaragdo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada

pelo responsdvel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das

condicdes e peculiaridades da contratacao.

18.2.1Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da

apresentacao, no momento da assinatura do contrato, da solicitacdo de
registro perante a entidade profissional competente no Brasil.

18.3 Comprovagdo de aptiddo para execugdo de servico de complexidade

tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta

contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de

certidGes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou

regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for

O Caso.

18.3.1

18.3.2

18.3.3

18.3.4

18.3.5

Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverao
dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas
minimas:

O atestado de capacidade técnica devera ser emitido por pessoa juridica
de direito publico ou privado, compativel com o objeto desta licitagao;
Sera admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo, a
apresentacdo e o somatorio de diferentes atestados executados de forma
concomitante.

Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome
da matriz ou da filial da empresa licitante.

O licitante disponibilizara todas as informag¢Ges necessdrias a
comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracdo, cdpia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foi executado
0 objeto contratado, dentre outros documentos.

18.3.6 O Objeto do(s) atestado(s) deve ser compativel com objeto do contrato social

da licitante, conforme Acorddo 2939/2021 do TCU.

” Ndo sdo considerados vdlidos para fins de
habilitagdo atestados de prestaco de servigos
incompativeis com as atividades econémicas
previstas no contrato social do licitante. Os
atestados devem ndo apenas demonstrar uma
situa¢do de fato, mas, necessariamente, uma
situagdo  fdtica que tenha ocorrido em
conformidade com a lei e com o contrato social.
(TCU, Acorddo 2939/2021, Plendrio,
Representacdo, Relator Ministro Walton Alencar
Rodrigues)”

18.3.7 Indicacdo de um Responsavel Técnico, devidamente habilitado para o

exercicio das fungdes relativas as atividades pertinentes que acompanhara
e se responsabilizara pelos servicos prestados durante todo o periodo da
contratacao;



18.3.8 Prova de registro no Conselho Regional de Administracdao — CRA.
18.3.90 Agente de Integracdo devera encaminhar a lista das instituicGes parceiras
localizadas na area de abrangéncia do CREF22/ES.

18.4 Paraatendimento aos estudantes e a contratante, o Agente de Integracdo devera
possuir, durante toda a execug¢do do contrato, um escritdrio de representacdo na
Regido da Grande Vitéria ou uma agéncia virtual de estagios que detenha,
comprovadamente, estrutura necessaria para prestar servicos de administragdo de
estagios a distancia, via internet;

18.4.1Se a empresa vencedora for uma agéncia virtual, sera realizada uma prova
de conceito, avaliada pela area técnica, para verificar se ela atende aos
requisitos minimos exigidos para o site da intermediadora de estagio:
18.4.1.1 Interface Usudrio:
18.4.1.1.1 Design: Interface limpa, moderna e facil de
navegar, com navegacgao intuitiva.
18.4.1.1.2 Responsividade: Adaptacdo a diferentes
dispositivos (computadores, tablets, smartphones)
18.4.1.2 Cadastro e Perfil:
18.4.1.2.1 Cadastro de Estagiarios:

18.4.1.2.1.1 InformacGes pessoais (nome,
RG, CPF, endereco, telefone, e-
mail).

18.4.1.2.1.2 Dados académicos (curso,
instituicao, periodo,
histdrico).

18.4.1.2.1.3 Curriculo (formacao,

experiéncia, habilidades.
18.4.1.3 Cadastro de Empresas

18.4.1.3.1 InformacgGes da empresa (razao social,
CNPJ, endereco, telefone, e-mail).

18.4.1.3.2 Area de atuacso.

18.4.1.3.3 Descricdo da empresa.

18.4.1.34 Cadastro de Instituicdes de Ensino
Logotipo.

18.4.1.3.5 Informagbes da instituicdo (nome,

endereco, contato).
18.4.1.4 Sistema de Vagas:

18.4.1.4.1 Apresentacdo clara da vaga (cargo, descricdo das
atividades, requisitos, beneficios, remuneracdo).

18.4.1.4.2 Possibilidade de upload de documentos (Termo
de Compromisso de Estagio, regulamento).

18.4.1.5 Sistema de Curriculos:

18.4.1.5.1 Armazenamento de Curriculos:

18.4.1.5.2 Sistema de armazenamento seguro e organizado
dos curriculos dos estagiarios.

18.4.1.5.3 Acesso das Empresas:



18.4.1.5.4 Acesso seguro para as empresas consultarem os
curriculos.
18.4.1.5.5 Ferramentas de avaliacdo e selecdo.
18.4.1.6 Gerenciamento:
18.4.1.6.1 Painel de Administracao:
18.4.1.6.1.1 Para os administradores do site, com
ferramentas de gerenciamento de
usudrios, vagas, curriculos etc.
18.4.1.6.2 Relatérios:
18.4.1.6.2.1 Relatorios sobre o uso do site, vagas e
inscrigdes.
18.4.1.7 Seguranga:
18.4.1.7.1 Seguranga de Dados:
18.4.1.7.1.1 Apresentacao clara da legislacdo sobre
estagio.
18.4.1.7.1.2 Links para documentos relevantes.
18.4.1.7.2 Modelo de Termo de Compromisso de Estagio:
18.4.1.7.2.1 Modelo de contrato com todos os dados
necessarios
18.4.1.7.3 Suporte:
18.4.1.7.3.1 Canal de contato para duvidas e
suporte.
19 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO
19.1 Como o servigo sera prestado sob demanda, ndao é possivel determinar o
quantitativo exato. No entanto, o valor total estimado para 12 meses é de RS
9.192,00 (nove mil, cento e noventa e dois reais), conforme planejamento
orcamentario de 2025.

20 ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA
20.10s recursos necessarios ao atendimento das despesas, que ocorrerdo a
conta;

SERVICOS DE INTERMEDIAGCAO DE ESTAGIO Conta: 6.2.2.1.01.01.057

ESTAGIOS Conta: 6.2.2.1.01.01.058

Vitéria (ES), 19 de maio de 2025.

Suellen da Silva Torres
Supervisora Regional

Ibsen Lucas Pettersen Pereira
Presidente CREF 22/ES



