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TERMO DE REFERENCIA
PARA SOLICITAGAO DE BENS E SERVICOS

1. IDENTIFICAGAO DO SOLICITANTE

Unidade solicitante
Superintendéncia de Gestdo em Recursos Humanos

Nome do responsdvel pela unidade Telefone / Ramal

Janaina Azevedo 8326

Cargo/Fungdo do responsavel E-mail

Superintendente janaina.azevedo@mpgo.mp.br
Data:

13/08/2026

2. DEFINIGAO DO OBJETO
Definir o objeto, incluidos sua natureza, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagéo.

Objeto

Contratagdo de empresa especializada para atuagdo como agente de integracao, nos termos da Lei n°
11.788/2008, para a gestdo e operacionalizagdo do Programa de Estagio de nivel superior do
Ministério Publico do Estado de Goias, compreendendo, entre outras atividades, o recrutamento e
selecdo de candidatos, formalizagdo e gestao dos Termos de Compromisso de Estagio e respectivos
aditivos, contratacdo de seguro contra acidentes pessoais, acompanhamento dos estagiarios, emissao
de relatorios e intermediacao com as instituicdes de ensino.

A drea entende que para a aquisicdo/contratagdo deverd ser formada uma Ata de Registro de Pregos?

| sim | x |Nao

A drea entende que para a aquisicdo/contratagdo deverd ser formalizado um Contrato?

X |Sim N3do, porque a entrega sera integral em até 30 dias sem obrigag¢des futuras ou o valor é inferior ao previsto do artigo 75, incisos | e Il
da Lei n. 14.133/2021 e suas posteriores atualizagdes, salvo fornecimento e servigo continuado.

Se houver contrato, qual o prazo de vigéncia? Caso a contratacio seja superior a 12 meses, atestar a maior vantagem econémica vislumbrada em razéo da
contratagdo plurianual (Art. 106, | da Lei 14.133/2021)

12meses, DE 0112/2026 a 30/11/2027

Prorrogdvel? (Na hipdtese de servico e/ou fornecimentos (compras) continuos, que séo aqueles para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas - Art. 62, XV da Lei 14.133/2021)

| |sim | x |Nao
Considerando que esta nova contratacio estd sendo planejada especificamente para o periodo de
01/12/2026 a 30/11/2027, ndo se prevé prorrogacao contratual.

Critério de reajuste: (Havendo ou ndo contrato, informar o indice de reajuste de preco — Lei 14.133/2021, Art. 25, § 72 — Ver IN DG-MPGO 7/2024)

IPCA, observado o disposto na Lei n® 14.133/2021, art. 25, § 7°, e na IN DG-MPGO n° 7/2024.

3. ESPECIFICAGAO DO OBJETO
Especificar o objeto, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranga.

o | el eahamero s
Gestdo administrativa e operacional do
Programa de Estagio de nivel superior
por estagiario, incluindo processo
seletivo de candidatos, formalizagdo e R$13,64

1 | gestdo dos Termos de Compromisso e | 400 Estagidrios | /més  por | R$5.456,00 | RS 65.472,00

aditivos, seguro contra acidentes estagiario
pessoais, relatorios mensais de
acompanhamento e intermediagdo com
as institui¢des de ensino.
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TOTAL GERAL ESTIMADO RS 65.472,00

4. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (JUSTIFICATIVA)
Justificar a necessidade da contratagdo e o quantitativo solicitado (Itens 2 e 3 do ETP Simplificado). Fazer referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes, se for o caso.

A contratagdo visa garantir a continuidade e a legalidade da intermediagdo de estagios no ambito do
Ministério Publico do Estado de Goias, conforme a Lei n° 11.788/2008 e os normativos internos
aplicaveis ao Programa de Estagio.

O agente de integracdo atuard como elo entre 0 MPGO, os estagiarios e as instituicdes de ensino,
sendo responsavel por operacionalizar os processos seletivos, realizar o encaminhamento dos
candidatos selecionados, providenciar a contratacdo de seguro contra acidentes pessoais, elaborar os
Termos de Compromisso de Estdgio e respectivos aditivos, acompanhar a situacdo académica dos
estudantes, emitir relatérios e prestar suporte técnico e administrativo as partes envolvidas.

A contratagdo de agente de integragdo mostra-se necessaria para assegurar maior eficiéncia,
transparéncia, padronizagdo e seguranca na operacionalizacao do Programa de Estagio, permitindo a
Administragdo concentrar seus recursos humanos nas atividades finalisticas e de gestdo, sem
prejuizo do acompanhamento e fiscalizagao contratual.

O quantitativo estimado de 400 estagiarios considera a demanda das unidades organizacionais, a
necessidade institucional e a disponibilidade orgamentaria e financeira.

5. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO
Descrever a solugdo como um todo, considerando todo o ciclo de vida do objeto, inclusive manutengdo e assisténcia técnica.
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DA NATUREZA DO ESTAGIO

O Programa de Estagio do MPGO tem por finalidade proporcionar ao estudante a oportunidade de
desempenhar atividades complementares em sua area de formagdo e desenvolver competéncias
proprias da atividade profissional, contribuindo para sua formacao para a cidadania, a vida e o
trabalho.

o

As atividades de estagio serdo realizadas nas dependéncias do MPGO, observadas a Lei n
11.788/2008 e as normas internas que regulamentam a pratica de estagio estudantil remunerado no
ambito da Instituicao.

Serdo observadas as reservas de vagas previstas na legislacdo e nos normativos aplicaveis, inclusive
aquelas destinadas as pessoas com deficiéncia e as ag¢des afirmativas.

O quantitativo de vagas serd distribuido de acordo com as areas de especializagdo e a demanda das
unidades organizacionais, podendo ser alterado, reduzido ou acrescido no interesse da
Administragdo, observadas as condi¢des contratuais e a disponibilidade or¢gamentaria e financeira.

DURACAO DO ESTAGIO

A realizacdo do estdgio estd condicionada a assinatura do Termo de Compromisso de Estigio e
observard a duracdo méaxima prevista na Lei n® 11.788/2008 e nos normativos internos do MPGO.

CARGA HORARIA DO ESTAGIO

A jornada observara a legislacdo aplicavel, os normativos internos do MPGO e a compatibilidade
com o hordrio escolar do estudante.

VALOR DA BOLSA DE ESTAGIO E DO AUXILIO-TRANSPORTE

Os valores da bolsa de estagio e do auxilio-transporte serdo aqueles estabelecidos pelo MPGO no
normativo vigente durante a execu¢do contratual, observadas a escolaridade, a carga horaria, a
disponibilidade financeira e orcamentaria e demais condi¢des institucionais.

Nota de atualizacao: os valores constantes do TR anterior ndo devem ser automaticamente
reproduzidos como valores vigentes para dezembro de 2026. Deverdo ser conferidos no normativo
aplicavel a época da nova contratacao.

DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS — LEI N° 13.709/2018

A CONTRATADA devera cumprir integralmente a Lei n°® 13.709/2018 — LGPD quanto aos dados
pessoais a que tiver acesso em razao da contratacdo, observando finalidade, adequagdo, necessidade,
seguranca, prevengao e demais principios aplicaveis.

Os dados somente poderdo ser utilizados para as finalidades relacionadas a execucdo do objeto,
sendo vedado o compartilhamento fora das hipdteses legalmente autorizadas.

A CONTRATADA devera adotar medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais contra acessos ndo autorizados, situagdes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda,
alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de tratamento inadequado.

Ao término do tratamento, os dados deverdo ser eliminados, ressalvadas as hipoteses legais de
conservacao.
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6. PRAZO DE ENTREGA

A prestacdo dos servigos deverd iniciar-se em 01/12/2026, imediatamente apds o inicio da vigéncia
contratual e observadas as condi¢des estabelecidas no instrumento contratual.

7. LOCAL DE ENTREGA (OU LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVIGO)
Indicar os locais de entrega dos objetos e as regras para recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso.

Os servigos serdo prestados em beneficio do Programa de Estdgio do Ministério Publico do Estado
de Goias, abrangendo a sede e as unidades do MPGO.

A CONTRATADA devera disponibilizar preposto para atendimento presencial nas dependéncias do
MPGO em Goiania, na periodicidade estabelecida neste Termo de Referéncia.

8. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Descrever os padrées minimos de qualidade, incluindo exigéncia de amostra, laudo, apresentagdo de catdlogo, prospecto do fabricante, admissédo de
subcontratagdo, garantia da contratagdo, critérios de sustentabilidade.

Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual, salvo hipotese expressamente autorizada
pela Administragdo e prevista no instrumento convocatorio.

A CONTRATADA devera:
+ possuir estrutura compativel com a execucao do objeto;
« possuir unidade de atendimento situada em Goiania;
« realizar os processos seletivos nas condigodes estabelecidas;
+ disponibilizar sistema informatizado para aplicacdo das provas on-line;
- manter banco de dados atualizado dos estagiarios;
« manter relacionamento com institui¢des de ensino reconhecidas;
+ contratar seguro contra acidentes pessoais em favor dos estagiarios;
- disponibilizar preposto para atendimento presencial;
« observar a legislagdo de estadgio e os normativos internos do MPGO;
« cumprir integralmente a LGPD.
CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

A CONTRATADA devera adotar boas praticas ambientais, de saude e seguranga, bem como
medidas destinadas a otimizacao da utilizagdo de recursos e reducao de desperdicios.

9. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Descrever deveres do contratado e do contratante. Definir como o contrato deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento.
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OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Compete ao MPGO, entre outras obrigacdes:

proporcionar condi¢des para a realizagcdo das atividades de estagio;
acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos;

comunicar falhas ou irregularidades 8 CONTRATADA;

efetuar os pagamentos devidos;

celebrar os Termos de Compromisso de Estagio com as partes competentes;
efetuar o pagamento das bolsas de estagio e do auxilio-transporte;

indicar os supervisores de estagio;

solicitar processos seletivos e substitui¢des;

informar 8 CONTRATADA os dados necessarios a operacionalizagao das vagas;
acompanhar a frequéncia dos estagiarios;

realizar avaliacdes de desempenho;

adotar as providéncias administrativas relativas ao estagio;

aplicar as sangdes cabiveis quando caracterizado descumprimento contratual.

OBRIGACOES DA CONTRATADA
Compete a CONTRATADA:

cumprir integralmente as obrigacdes contratuais;

realizar os processos seletivos;

divulgar os processos seletivos;

administrar inscri¢des, provas, classificacdo e convocagdes;

respeitar rigorosamente a ordem de classificagdo e as cotas aplicaveis;
disponibilizar sistema informatizado seguro e auditavel,

emitir os Termos de Compromisso de Estagio e respectivos aditivos;
providenciar o seguro contra acidentes pessoais;

acompanhar a situagdo académica dos estagiarios;

manter atualizados os registros do Programa de Estagio;

comunicar a0 MPGO alteragdes relevantes na situacao dos estudantes;
prestar assessoramento técnico, juridico e administrativo;
disponibilizar preposto para atendimento presencial;

encaminhar relatérios ao MPGO;

observar a legislagdo de protecao de dados pessoais;

dar continuidade aos Termos de Compromisso de Estagio que permanecerem vigentes,
conforme as condic¢des de transi¢do estabelecidas pela Administragdo.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Versdo de 13/06/2024 / Pagina S de 10




Ministério Publico
do Estado de Goias

IIII\

A CONTRATADA devera disponibilizar sistema informatizado para aplicagdo de prova on-line,
assegurando seguranga, transparéncia, isonomia e rastreabilidade.

O sistema devera permitir, no minimo:
- apresentacao randomica e individualizada das questoes;
« acesso mediante login e senha individual;
- registro de logs de acesso;
« registro do tempo de permanéncia;
« registro das respostas e desconexdes;
« possibilidade de auditoria posterior.

A CONTRATADA devera elaborar os editais, divulgar os processos seletivos, receber inscri¢des,
aplicar e corrigir provas, analisar recursos, divulgar resultados e fornecer ao MPGO as listas de
classificag@o necessarias as convocagoes.

ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIARIO
A CONTRATADA devera:
« controlar os vencimentos dos Termos de Compromisso;
« comunicar antecipadamente os vencimentos;
- acompanhar a situagdo académica,
« solicitar documentos comprobatorios de regularidade;
« encaminhar relatdrios as instituigdes de ensino;
- informar alteragoes académicas relevantes;
+ prestar orientagdo aos estagiarios e supervisores;
« prestar assessoramento técnico, juridico e administrativo;
- disponibilizar preposto para atendimento presencial.
OBRIGACOES DOS ESTAGIARIOS

Os estagidrios deverdao cumprir as obrigagdes previstas na legislagdo, no Termo de Compromisso de
Estagio, no Plano de Atividades e nos normativos internos do MPGO.

10. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
Descrever como a execugdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo MPGO.

A execucdo contratual sera acompanhada e fiscalizada pelo Departamento de Estigio e Servigo
Voluntario/Superintendéncia de Gestdo em Recursos Humanos, mediante:

« acompanhamento mensal;

 analise dos relatorios encaminhados pela CONTRATADA;
« conferéncia do numero de estagiarios ativos;

+ registro das ocorréncias;

- verificagao do cumprimento das obrigagdes contratuais;

« aplicagdo das glosas cabiveis;

« adocgdo das providéncias administrativas necessarias.
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Fiscaliza¢ao: servidores designados formalmente pela Administragao para o contrato.

Observacao: os nomes constantes do TR anterior deverdo ser confirmados ou atualizados no ato de
designacgao dos fiscais da nova contratagdo.

11. ESPECIFICAGAO DA GARANTIA
Especificar a garantia exigida e as condigdes de manutengdo e assisténcia técnica, quando for o caso.

Nao sera exigida garantia contratual, mantida esta condi¢do mediante justificativa e validacdo na
fase de planejamento da nova contratagao.

12. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

O material/servico serd entregue/executado de que forma?

( )Imediata e total, com pagamento tinico do valor total contratado/empenhado.
( )Estimada, variando conforme a demanda/solicitagdo.

( X ) Parcelada, porém com valor total contratado determinado.

A medigao sera realizada mensalmente, considerando o niumero efetivo de estudantes em estagio no
més de referéncia.

O valor mensal sera calculado pela seguinte formula:
Valor mensal = numero efetivo de estagiarios ativos X valor unitario da taxa de administracgao.

O pagamento dependerd do atesto da execugdo dos servicos e da apresentacdo da documentacdo
exigida.

CONDICOES DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mensalmente, ap6s a apresentagdo e o devido atesto da documentacdo de
cobranga pelo setor competente.

A CONTRATADA devera encaminhar, até o 5° dia util do més subsequente ao da prestacdo dos
servicos, a nota fiscal/fatura acompanhada do relatdrio nominal dos estagiarios ativos no periodo e
da documentacdo necessaria a comprovacao da execu¢do do objeto.

O pagamento ficard condicionado ao regular cumprimento das obrigagdes contratuais e a
apresentacdo da documentacdo exigida.

Eventuais irregularidades ou pendéncias deverdo ser comunicadas a CONTRATADA para
regularizagdo, observado o contraditorio e a ampla defesa quando cabiveis.

DA PRESTACAO DOS SERVICOS E DA COMPOSICAO DA TAXA DE
ADMINISTRACAO

O preenchimento das vagas de estagio ocorrera de acordo com as necessidades do MPGO, ndo
constituindo obrigacdo da Administracao preencher a totalidade das vagas estimadas.

A taxa de administragdo deverd contemplar todos os custos necessarios a execu¢ao do objeto,
incluindo, entre outros:

« processo seletivo;

+ sistema informatizado para aplicagdo de prova on-line;
- articulagdo com instituicdes de ensino;

« divulgacao das vagas;

« acompanhamento dos estagiarios;

+ apoio aos supervisores;
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« acompanhamento da execu¢do dos Termos de Compromisso;

+ treinamentos eventualmente necessarios;

- tributos e encargos;

+ seguro contra acidentes pessoais;

- disponibilizag¢ao de preposto para atuacao presencial nas dependéncias do MPGO.

O valor mensal devido corresponderd ao numero efetivo de estudantes em estdgio no més de
referéncia multiplicado pelo valor unitario da taxa de administragao.

VIGENCIA DO CONTRATO
O contrato tera vigéncia de 01/12/2026 a 30/11/2027, totalizando 12 (doze) meses.
Niao havera previsdo de prorrogacio, conforme definido na se¢do 2 deste Termo de Referéncia.

O prazo para assinatura do instrumento contratual ou documento equivalente observara as condigdes
estabelecidas no edital e na legislacdo aplicavel.

SANCOES ADMINISTRATIVAS

Em caso de inexecucdo contratual, execucdo incompleta ou desconformidade com as condigdes
avencadas, poderdo ser aplicadas as sangdes previstas na Lei n® 14.133/2021 e nos instrumentos da
contratagdo, observados o contraditorio e a ampla defesa.

Poderao ser aplicadas, conforme a gravidade da conduta e os pressupostos legais:
1. adverténcia;
2. multa;
3. impedimento de licitar e contratar;
4. declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

TABELA DE PENALIDADES

Descumprimento Penalidade/Glosa

Nao realizar o processo seletivo anual ou

Glosa de 10% do val 1
quando esgotados os candidatos classificados osa de 1070 do vaiermensa

correspondente

Néo contratagdo do seguro contra acidentes Glosa de 5% do valor mensal correspondente
pessoais

Atraso na emissao de Termo de Compromisso

.. Glosa de 1% por ocorréncia
ou Aditivo °p

Nao disponibilizar preposto para
Glosa de 10% do valor mensal

atuacdo presencial nas dependéncias
correspondente

do MPGO

Nao verificar regularmente a situacdo

o s Glosa de 1% por ocorréncia
escolar/académica do estagiario
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Fornecer informagdes incorretas ou
incompletas ao MPGO ou as institui¢des de Glosa de 5% do valor mensal correspondente
ensino

Nao observancia da ordem de classificagdo ou |Glosa de 5% do valor mensal por ocorréncia
das cotas legais

Atraso na convocagdo ou substituicdo de
estagiarios, quando solicitado formalmente Glosa de 1% por ocorréncia
pelo MPGO

Glosa de até 10% sobre o valor mensal e
Reincidéncia em descumprimentos possibilidade de aplicagdo das medidas
contratuais cabiveis

13. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Descrever exigéncias de qualificagdo técnica, critério de julgamento da proposta e forma de selegdo.

Critério de julgamento (somente para Licitagdes): A contratagdo serd:

( X ) menor preco ( ) poritem

( ) maior desconto ( ) por lote

( ) melhor técnica ou conteudo artistico ( X ) global

( ) técnica e prego Caso a contratacdo ndo seja por item, justificar a aglutinagdo: A

() maior lance contratacdo global justifica-se pela natureza integrada do

() maior retorno econ6mico (maior desconto combinado como objeto, que envolve gestdo administrativa do Programa de

menor valor de méo-de-obra) Estagio, processo seletivo, sistema informatizado,
acompanhamento  dos  estudantes, emissdo dos
documentos e intermediagdo com instituicdes de ensino,
sendo necessaria a execu¢do coordenada das atividades
para assegurar eficiéncia, padronizacao e continuidade.

Exigéncias de qualificacdo técnica:

A empresa devera comprovar capacidade técnica compativel com o objeto, mediante apresentacao
de atestado(s) de desempenho anterior emitido(s) por entidade publica ou privada, demonstrando a
execucao de servicos de natureza e complexidade compativeis com a contratacao.

As demais exigéncias de habilitacdo juridica, fiscal, social, trabalhista e economico-financeira
deverdo observar a Lei n® 14.133/2021 e o instrumento convocatorio.

14. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO
Devem ser acompanhadas dos pregos unitdrios referenciais, das memdrias de cdlculo e dos documentos que lhe déo suporte, com os pardmetros
utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos cdlculos, que devem constar de documento separado e classificado.

A estimativa devera ser atualizada para a nova contratagdo mediante pesquisa de pregos e
documentacgao correspondente, observando-se metodologia e parametros devidamente registrados.

Parametros estimados para a nova contratagao:

- valor unitario: R$ 13,64 por estagiario/més;

- quantitativo estimado: 400 estagiarios;

- periodo: 12 meses;

- valor mensal estimado: R$ 5.456,00 ;- valor global estimado: R$ 65.472,00.
Memoria de calculo da contratagdo:

R$ 13,64 x 400 estagiarios = R$ 5.456,00 por més. R$
5.456,00 x 12 meses = R$ 65.472,00 por ano.

Valores estimados com base na proposta comercial informada, sujeitos a analise de compatibilidade com a pesquisa de
precos.
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15. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

A presente contratacdo serd autorizada pelo Ordenador de Despesas apds emissdo da Estimativa de Impacto
Orcamentdrio, que contera a(s) respectiva(s) dotacdo(des) orcamentdria(s), nos termos do Ato PGJ 80/2023, Art. 59,
paragrafo unico.

16. ALINHAMENTO AO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
Indicar o item do PCA correspondente a esta aquisi¢do/contratacéo. Caso néo esteja prevista, justificar a necessidade de sua incluséo no plano.
Acesse a versdo atualizada do PCA em https://www.mpgo.mp.br/transparencia/licitacao_contratos convenios/plano_anual contratacao padronizacao

Item do PCA: 102 — Estagidrios e taxa de administragdo, conforme informacao constante do TR
anterior.

Devera ser confirmada a permanéncia da demanda no PCA vigente para a contratacdo
correspondente ao periodo de dezembro de 2026 a novembro de 2027.

Caso a demanda nao esteja contemplada no PCA vigente, devera ser providenciada a justificativa e a
inclusdo/adequacgao cabivel.

17. INFORMAC@ES COMPLEMENTARES
Informar requisitos indispensdveis que ndo estejam contemplados nos itens anteriores.

A contratacao devera observar:
« Lein®11.788/2008;
« Lein®13.709/2018 — LGPD;
« Lein® 14.133/2021;
« normativos internos do MPGO relativos ao Programa de Estagio;
« demais normas aplicaveis a execuc¢ao do objeto.

A execucdo devera preservar a continuidade do Programa de Estagio durante a transi¢ao entre a
contratacdo atualmente vigente e a nova contratacdo, de modo a evitar descontinuidade
administrativa.

18. RELACAO DE ANEXOS
Listar os documentos anexos como or¢camentos, planilhas, imagens, tabela de multas, etc.

Nao se aplica.

19. ASSINATURAS

Este Termo de Referéncia foi elaborado pela unidade solicitante e atualizado pelo Departamento de Compras nos campos 3 -
Especificagdo do Objeto e 14 - Estimativa do Valor da Contratagdo, conforme a pesquisa de pregos e a metodologia adotada pela
Administragdo, sendo esta versao final assinada eletronicamente no sistema Atena.
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