SECAO JUDICIARIA DO AMAZONAS
TERMO DE REFERENCIA

1 DO OBJETO

1.1 Contratacio de empresa especializada na prestacdo de servico de Agente de
Integragdo, com vistas aoperacionalizar o programa de estdgio da Secdo Judiciaria do
Amazonas, incluindo a Subsecao Judiciaria de Tabatinga (SSJ/TBT) e Unidade Avangada de Atendimento
de Tefé (UAA/TFE).

2 DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1 Tendo em vista o deficitario quadro de servidores da Seccional, o crescente aumento
e complexidade das demandas em todas as Unidades administrativas e judiciarias da Seccional, Subsecao
de Tabatinga e Unidade Avangada de Tefé, contratar um Agente de Integragdo para gerenciar o Programa
de Estagio e dar cumprimento a Lei n. 11.788/2008, a Resolucao CJF n. 208/2012 e a Instru¢do Normativa
IN-TRF1-13-01 ¢ primordial para o bom funcionamento da Justica Federal no Amazonas e melhoria da
qualidade do atendimento ao jurisdicionado.

2.2 A implantagdo de processo seletivo, inviavel de ser realizado em razao do alto custo e
da auséncia de estrutura necessaria, bem como a necessidade de desonerar esta Seccional de demandas
operacionais, permitindo-nos dedicagdo maior a areas mais relevantes.

2.3 A contratacdo de seguro de vida aos estagidrios, que ¢ uma obrigatoriedade da Lei
11.788/2008, ¢ atribuicdo que pode ser repassada ao agente de integragdo, evitando desgaste de tempo
com contratacdo de empresa terceirizada para esse fim e gestdo de mais um contrato pelas unidades
competentes que ja se encontram sobrecarregadas.

2.4 Os servigos a serem prestados contribuirdo para o desenvolvimento de atividades
conjuntas com a Justica Federal de 1° Grau no Amazonas, capazes de propiciar a plena operacionalizacao
do Programa de Estagio de Estudantes, nos termos dos normativos supracitados.

2.5 A presente contratagdo esta de acordo com o Planejamento Estratégico do TRF1, em
especial com a missdo da Justica Federal que visa garantir a sociedade uma prestacdo jurisdicional
acessivel, rapida e efetiva.

3 DA FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 A contratagdo dos servigos de que trata este Termo fundamenta-se na Lei n.
11.788/2008, na Resolucao n. CJF n. 208/2012, e na Instru¢ao Normativa - IN-TRF1-13-01;

3.2 A contratagdo do agente integrador de que trata este Termo fundamenta-se na Lei n.
14.133/2021 e IN 05/2017 da Secretaria de Gestdo do MPDG.

4 DO QUADRO DE VAGAS

4.1 O quadro atual de estagidrios na SJAM, SSJ/TBT e UAA/TFE ¢ de 75 (setenta e
cinco reais) vagas, conforme discriminado no quadro abaixo, que serdo geridas pelo Agente de Integracao,
com vistas a dar cumprimento a Lei n. 11.788/2008, & Resolu¢ao CJF n. 208/2012 e a e Instrugdo
Normativa IN-TRF1-13-01 para o bom funcionamento ¢ melhoria da qualidade do atendimento ao

jurisdicionado na Justica Federal de 1° Grau no Amazonas.

4.2 A Administragdo detém a prerrogativa de, independentemente da anuéncia da
Contratada, ampliar e/ou reduzir as op¢des dos cursos de graduagao constantes do quadro de estagiarios


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada

desta Seccional, previsto no subitem 7.1, "e", deste Termo de Referéncia, conforme o critério de
conveniéncia e oportunidade, visando a melhor forma de atender ao interesse publico.

Quadro 1 - Distribuicdo das Vagas de Estdgio

DISTRIBUICAO DAS VAGAS DE ESTAGIO NA JUSTICA FEDERAL DO AMAZONAS (*)

Local Municipio Curso Lkl ae
Vagas

Direito 55
Comunicagdo Social 01
(Jornalismo ou Relac¢des Publicas)
Administragdo 05
Arquitetura 01
Ciéncias Contabeis 05

Secdo Judiciaria d .

Aec;ao udiciana do Manaus Tecnologia da Informagao

mazonas A ~

(Ciéncia da Computacio;
Sistemas de Informagao;
Redes de Computadores;
Seguranga da Informacgao; )
Analise e Desenvolvimento de Sistemas;
Gestao de Tecnologia da Informagao;
Ciberseguranga;
Engenharia da Computagao;
Engenharia de Software)

Subsecdo Judiciaria Tabatinga o o o 04

- Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito e
Umdafie Avangada de Tefé Letras (Lingua Portuguesa) 02
Atendimento
Total de Vagas 75

* Dar-se-a4 em conformidade com o disposto no Modulo 2, Titulo 11, item 1 e subitem 1.1 da IN 13.01 - 21227913

5 DO VALOR ESTIMADO PARA A CONTRATACAO

5.1 No preco ofertado devem estar inclusos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas
trabalhistas decorrentes dos servigos prestados.

5.2 O quadro abaixo demonstra estimativa do or¢camento a ser disponibilizado,
considerando o periodo de 12 (doze) meses de servigo de agente de integracao, com taxa de administragao
no valor de R$ 16,00 (dezesseis reais), conforme o valor do contrato atual (Contrato n. 09/2022 -
15479112).

Quadro 2 - Servicos de Agente de Integracio

Quant Duracao do Contrato Valor Taxa de Valor Total Valor Global
Item | Nivel (A) ’ (meses) Administracao Mensal Anual
(B) ©) D=(AxC) E=(BxD)
1 | Superior 75 12 R$ 16 R$ 1.200,00 R$ 14.400,00
6 DA VIGENCIA

6.1 O contrato tera vigéncia de 5 (cinco) anos, podendo ser prorrogado sucessivamente




por meio de termo aditivo, até o limite de 10 (dez) anos, desde que demonstrada a vantagem econdmica
para a Administracdo, exista crédito or¢camentario nos termos do art. 106 c/c o art. 107, ambos da Lei
14.133/2021.

7 DOS SERVICOS

7.1 Recrutar e selecionar estudantes por meio de processo seletivo precedido de
convocacdo por edital publico, que sera langado conforme a necessidade da Justica Federal de 1° Grau no
Amazonas.

a) Elaboragao do Edital pelo Agente de Integracdo para a divulgacdo do certame, com
todas as diretrizes previamente alinhadas com a Seccional, Subsecdo Judiciaria de Tabatinga e Unidade
Avangada de Atendimento de Tefé¢;

b) Inscri¢do dos candidatos online;

c) Andlise documental dos candidatos pelo Agente de Integracdo (Documento de
Identidade, CPF, Comprovante de Residéncia, Declaracdo da Instituicdo de Ensino, Histérico Escolar
contendo o Coeficiente do aluno);

d) Divulgacao dos candidatos habilitados;

e) Aplicacdo de Provas online para estudantes dos cursos e disciplinas especificados
abaixo:

ADMINISTRACAO: Lingua Portuguesa, Informatica, Legislagio do Estagio e
Administragao;

ARQUITETURA: Lingua Portuguesa, Informatica, Legislacdo do Estagio e Arquitetura;

CIENCIAS CONTABEIS: Lingua Portuguesa, Informatica, Legislagdo do Estagio e
Ciéncias Contabeis;

COMUNICACAO SOCIAL (JORNALISMO/RELACOES PUBLICAS): Lingua
Portuguesa, Informatica, Legislagdo do Estagio e Comunicacdo Social (Jornalismo/Relagdes Publicas);

DIREITO: Lingua Portuguesa, Informatica, Legislacdo do Estagio e Direito (Matérias do
Direito conforme a competéncia da Justica Federal);

LETRAS/LINGUA PORTUGUESA: Informatica, Legislagdo do Estagio e Lingua
Portuguesa;

TECNOLOGIA DA INFORMACAO: Lingua Portuguesa, Informética, Legislagdo do
Estagio e Tecnologia da Informacao.

f) Divulgacao do gabarito;
g) Divulgacao dos resultados online.

7.1.2 Os estagiarios com contratos vigentes por ocasido da realiza¢do do processo seletivo
terdo suas vagas garantidas, durante a vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), a fim de evitar
prejuizos aos servigos e as partes pactuadas.

7.1.3 Os estudantes de que trata o item 7.1.2, terdo seus contratos migrados para o
Agente de Integragdo a ser contratado.

7.1.4 Apos o resultado do processo seletivo de estagidrios, a Contratada apresentard a
Contratante lista definitiva de classificados, com vistas & homologacdo, cuja ordem devera ser seguida
rigorosamente para fins de convocagao e formalizacdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

7.2 Apds a homologagdo e publicacdo do resultado do processo seletivo dar-se-a
o gerenciamento ¢ acompanhamento dos estagiarios selecionados desde o chamamento para admissao dos
estudantes para ocupar as vagas em aberto até o efetivo desligamento do estagiario e a consequente
extingao do contrato de estagio.

7.2.1 O preenchimento das vagas de bolsa de estagio ocorrerd de acordo com as
necessidades da Justica Federal de 1° Grau no Amazonas.



7.2.2 Cabera a Sec¢do Judiciaria, por meio da Secdo de Desenvolvimento e Avaliagdao de
Recursos Humanos — SEDER, solicitar ao Agente de Integragdo contratado o encaminhamento de
candidatos a vagas de estagio, prestando as seguintes informacdes:

a) Numero de vagas a serem preenchidas;
b) Curso;
c¢) Atividades a serem desenvolvidas (Plano de Atividades).

7.3 A Secdo Judiciaria devera efetuar, mensalmente, o pagamento do valor referente a
taxa de administracdo ao Agente de Integracdo contratado, na qual estardo inclusos todos os custos
relativos a prestagdo dos servigos citados nos itens 7.1 € 7.2 bem como os servicos de:

a) Apoio aos supervisores de estagio;

b) Acompanhamento dos estagiarios no decorrer de seu contrato;

c¢) Eventuais treinamentos sobre a legislagdo pertinente ao contrato de estagio;
d) Tributos;

e) Seguro para o estagiario.

7.4 O valor mensal a ser pago a Contratada corresponderd ao numero efetivo de
estudantes em estagio em cada més, multiplicado pelo valor da taxa de administragdo ofertada na licitagao,
conforme mostrado a seguir:

Valor Mensal = Numero efetivo de estudantes em estagio x Valor unitario da Taxa de
Administragao.

7.5 E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracdo pelos
servigos prestados pelo Agente de Integragao.

7.6 O gestor do contrato, designado formalmente pela Justica Federal de 1° Grau no
Amazonas, devera encaminhar relatorio de execugdo contratual, contendo registro, analise e conclusdo das
ocorréncias na execu¢do do contrato ao Agente de Integracdo, para subsidiar a instru¢do processual de
avaliagdo da execucdo contratual e pagamento.

7.7 O gestor do contrato devera atestar o cumprimento das obrigagdes do contratado.

7.8 A avaliagdo da conformidade dos servigos prestados serd atestada, para fins de
recebimento provisorio, com registro e calculo das penalidades e san¢des para deducdo do valor a ser pago
a Contratada, conforme o caso.

8 DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
8.1 Por este instrumento, a Contratada obriga-se a:

8.1.1 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Contratante ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da execu¢do do objeto do contrato, ndo excluindo ou reduzindo
esta responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo Contratante.

8.1.2 Arcar com o pagamento de eventuais multas aplicadas e demais obrigagdes que
vierem a ser impostas por quaisquer autoridades federais, estaduais € municipais, em consequéncia de fato
que lhe seja imputédvel e relacionado com o fornecimento objeto deste contrato.

8.1.3 Arcar com todos os prejuizos advindos de perdas e danos, incluindo despesas
judiciais e honorarios advocaticios, resultantes de agdes judiciais a que a Contratante for compelida a
responder, por forca desta contratagdo.

8.1.4 Manter, durante toda a vigéncia do contrato e em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas no instrumento
convocatorio para a contratagao.

8.1.5 Manter convénios especificos com as instituicdes de ensino, contendo as condigdes
exigidas para a caracterizagdo e defini¢cao do estagio de seus alunos em todo o Estado do Amazonas.



8.1.6 Indicar funcionario como executor do contrato, para atuar de forma integrada com
a equipe da Contratante.

8.1.7 Promover o ajuste, quando necessario, das condi¢cdes de estagio definidas pelas
institui¢des de ensino com as disponibilidades da Contratante, indicando as principais atividades a serem
desenvolvidas pelos estagiarios, observando sua compatibilidade com programas, curriculos escolares e
plano pedagogico.

8.1.8 Realizar processo seletivo dos candidatos ao estdgio, arcando com os custos nele
incorridos, observando os principios da isonomia, impessoalidade e publicidade, entre outros que norteiam
a atua¢ao administrativa.

8.1.9 Enviar a lista de candidatos aprovados para a Contratante, apos a realizacao de
processo seletivo, de acordo com as diretrizes deste Termo de Referéncia.

8.1.10 Preparar toda a documentacdo legal referente ao estagio, incluindo: a) Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) a ser assinado pelas partes, quais sejam, Contratante, estudante, agente de
integracdo e institui¢do de ensino; b) plano de atividades e c¢) seguro contra acidentes pessoais em favor
dos estagiarios.

8.1.11 Informar a Contratante sobre exigéncias especificas dos conselhos fiscalizadores
de profissdo quanto a supervisao de estagio.

8.1.12 Disponibilizar mecanismos de controle semestral dos relatorios de atividades
preenchidos pelo supervisor de estagio da Contratante.

8.1.13 Informar a instituicao de ensino a emissao do relatério de atividades devidamente
preenchido pela Contratante.

8.1.14 Promover a atualizagao do plano de atividades que ocorrera por meio de Termos
Aditivos, mediante solicitagdo da Contratante.

8.1.15 Disponibilizar termo de realizacdo de estagio para a Contratante, objetivando o
cumprimento do inciso V do art. 9° da Lei 11.788/2008.

8.1.16 Disponibilizar, na modalidade presencial ou a distancia, oficinas de capacitagao
para os estagiarios.

8.1.17 Providenciar, antes do inicio do estdgio, contratacdo de seguro contra acidentes
pessoais em favor dos estagiarios da Contratante.

8.1.18 Avaliar a realizacdo de estagio/instalacdes da Contratante, subsidiando as
institui¢des de ensino, conforme determinacao da Lei.

8.1.19 Providenciar, com antecedéncia de 30 (trinta) dias do término do Termo de
Compromisso de Estagio, Termo Aditivo para renovacao do contrato de estagio.

8.1.20 Promover o desligamento e/ou a substituicdo de estagidrio, mediante o interesse
ou conveniéncia do Contratante, manifestada formalmente.

8.1.21 Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, o
contrato, nem subcontratar quaisquer das obrigacdes a que estd submetida a cumprir.

8.1.22 Providenciar o envio da nota fiscal, certidoes e demais documentos necessarios
para a liquidacao e pagamento dos servigos, nos termos dos subitens 7.1, 7.2, 7.3 ¢ 7.4.

8.1.23 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos objeto deste Termo de
Referéncia.

9 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1 Por este instrumento, a Contratante obriga-se a:

9.1.1 Formalizar a necessidade de execug¢do de Processo Seletivo Publico a fim de
estimular a Contratada a fomentar o banco de dados para preenchimento das vagas na Se¢ao Judiciaria do
Amazonas, Subse¢do Judiciaria de Tabatinga e Unidade Avancada de Atendimento de Tefé.



9.1.2 Encaminhar a Contratada as solicitagdes de vagas por meio de formuldrio
especifico, contendo informagdes sobre as atividades, jornada de estagio, carga horaria, perfil do estagiario
com os requisitos basicos e valor do auxilio financeiro e auxilio-transporte.

9.1.3 Assinar o Termo de Compromisso de Estagio e os respectivos Aditivos dos planos
de atividades dos estagiarios.

9.1.4 Recepcionar os estagidrios entre os estudantes classificados no processo seletivo.

9.1.5 Providenciar toda a infraestrutura fisica e os recursos tecnologicos necessarios a
execugao das atividades pelos estagiarios.

9.1.6 Designar profissional, com formag¢ao igual ou compativel com a area do curso do
estagiario, para desempenhar atividades de supervisao técnica de estagio.

9.1.7 Recepcionar a nota fiscal, certiddes e demais documentos visando a liquidagdo e
pagamento da despesa, nos termos dos subitens 7.1, 7.2, 7.3 e 7.4.

9.1.8 Elaborar, semestralmente, para todos os estagiarios, os relatérios de atividades
circunstanciados, dando vista obrigatoria dos referidos documentos aos respectivos estagiarios.

9.1.9 Promover a renovagao do estadgio, comunicando de imediato & Contratada.

9.1.10 Solicitar ao estagiario, a qualquer tempo, documentos comprobatorios da
regularidade da situacdo escolar.

9.1.11 Comunicar a Contratada sobre qualquer irregularidade identificada na situagdo
escolar de estagiario e toda rescisdo antecipada de Termo de Compromisso de Estagio (TCE), para que
sejam tomadas as necessarias providéncias legais e a interrup¢ao dos procedimentos técnicos e
administrativos a cargo da Contratada, quando for o caso.

9.1.12 Requerer a Contratada, a qualquer tempo, o desligamento ou a substituicdo de
estagiarios.

9.1.13 Cumprir todas as responsabilidades, como Contratante, indicadas no Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) celebrados com os estagiarios.

9.1.14 Conceder ao estagiario um periodo de descanso remunerado, conforme previsto
no Capitulo X da Resolugdo n. CF-RES-2012/00208, de 4 de outubro de 2012.

9.1.15 Reduzir a jornada de estagio nos periodos de avalia¢do, previamente informados
pelo estagiario.

10 DO PAGAMENTO

10.1. Para fins de pagamento dos servicos, a Contratada devera apresentar o documento
de cobranca fiscal e certidoes, mensalmente, referente a taxa de administracdo, na qual estardo inclusos
todos os custos relativos a prestacao dos servigos citados nos subitens 7.1, 7.2, 7.3 e 7.4.

10.2 Em conjunto com a apresentagdo do documento fiscal deve ser apresentada
certiddes negativas de FGTS - CRF, Receita Federal e Divida Ativa da Unido (Certiddo Conjunta de
Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido) e CNDT que sera confirmada por meio
de consulta online ao Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores — SICAF.

10.2.1 Exclusivamente para o primeiro pagamento, apresentar o Certificado de Entidades
Beneficentes de Assisténcia Social na area de Educacdo (CEBAS), em atendimento a Lei Complementar
n. 187/2021 e ao Decreto n. 8.242/2014, bem como a Declaragdo para atender ao disposto no art. 4°, 111, da
IN Anexo II da IN/RFB n. 1.234/2012, conforme modelo constante do Anexo II da precitada IN.

10.3 O documento de cobranga sera atestado pelo gestor do contrato, no prazo maximo
de 2 (dois) dias uteis, a contar da data do recebimento dos documentos mencionados nos subitens 10.1 e
10.2, devidamente protocolizado/recebido no setor competente da Contratante.

10.4 A Contratante reserva-se ao direito de recusar a efetuar o pagamento se a prestagao
dos servicos nao estiver de acordo com as especificacdes constantes neste Termo.



11 CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

11.1 O acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da sua execucdo pelo gestor do contrato, de acordo com as clausulas contratuais
estabelecidas.

11.2 A gestao sera exercida por servidor(a) designado(a) pelo Contratante.
11.3 O servidor de que trata o subitem 10.2 desta clausula devera:

11.3.1 Manter registro de ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando todas as acdes necessdrias para a sua execucdo e regularizagdo das faltas ou das
impropriedades apontadas.

11.3.2 Receber, atestar e autorizar os documentos da despesa quando comprovada a fiel
e correta execugdo dos servigos, para fins de pagamento.

11.3.3 Comunicar, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidades,
bem como efetuar as glosas na Nota Fiscal/Fatura.

11.3.4 Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade
e verificar o cumprimento integral da execucao do seu objeto.

11.3.5 Encaminhar as autoridades competentes eventuais pedidos de alteragdo e
prorrogagao contratual.

11.3.6 Manter registro dos Termos Aditivos ao Contrato, quando vierem a ser assinados.

11.3.7 Comunicar a autoridade superior, em tempo habil e por escrito, as situagdes que
impliquem atraso e descumprimento de clausulas contratuais, para adogdo dos procedimentos necessarios
a aplicacdo das sancdes contratuais cabiveis, resguardados os principios do contraditério e da ampla
defesa, bem como as situagdes que exijam alteragcdes contratuais, para autoriza¢ao ¢ demais providéncias a
celebracao do Termo Aditivo.

11.4 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal/gestor
deverdo ser solicitadas ao seu superior hierarquico em tempo habil para a adog¢do das medidas
convenientes.

11.5 Expirada a vigéncia do contrato, o(a) servidor(a) informaré a autoridade competente
acerca do integral cumprimento do objeto para fins de registros e respectivo controle financeiro-
or¢amentario.

Manaus/AM, 26 de setembro de 2024.

Marizete Aratjo Corréa
Supervisora da Seder - AM
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