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Processo Administrativo LICOC n° 2025.14.30047917

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRAGAO

1.1.  Contratagdo de pessoa juridica especializada para a administragdo do Programa de
Estagio do CRECI/MS, com a finalidade de intermediar a captagao, recrutamento, selecao,
formalizagdo e acompanhamento de estagiarios de nivel superior, para atuagdo nas
dependéncias da sede administrativa, conforme exigéncias, quantidades e especificagdes

descritas neste Termo de Referéncia.

1.2. O Objeto desta contratagdo sera composto por 1 (um) Unico item, com as seguintes

especificacdes:
Item Descricéo Catser Quantidade Unidade Valor da Valor da bolsa Valor Valor
do servico estimada de de Taxa estudantil + Unitario Total
Estagiarios Medida Administrativ | auxilio transporte
a (por estagiario)

01 Servigo de 15156 15 Unidade R$55,00 R$1.284,80 R$1.345, | R$20.176
agente de 08 ,20
integracédo
de
estagiario

Valor Total Global: R$242.114,40 (Duzentos e quarenta e dois mil e R$242.114,40

cento e quatorze reais e quarenta centavos)

1.3. A CONTRATADA executara os servicos a partir da assinatura do contrato e fara as
seguintes reunides a cada etapa:

1.3.1. Antes de iniciar a execucdo dos servicos, o(s) responsavel(eis) técnicos da
CONTRATADA deve(m) se reunir com os responsaveis da CONTRATANTE para
apresentagao do planejamento e troca de informagdes.

1.3.2. Apés conclusdo dos levantamentos, antes da elaboragcdo dos laudos, deve ser
realizada reunidao da equipe da CONTRATADA com os responsaveis do CONTRATANTE
para troca de informacdes relevantes.

1.4. A licitacdo sera formada por 01 (um) Unico item ndo cabendo o parcelamento,
devendo o licitante oferecer a proposta de acordo com o Termo de Referéncia.

1.5.  Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, de natureza
continua, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar e ndo se enquadra

na categoria de bem de luxo, conforme Decreto n® 10.818, de

—
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1.6. Em caso de discordancia existente entre as especificagdes deste objeto descritas no
site do Compras Governamentais e as deste Termo de Referéncia, prevalecerao as ultimas.
1.7. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses, contados a partir da
assinatura contrato, prorrogavel por até 60 (sessenta) meses na forma do artigo 105 e 106
da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

1.8. A prestacdo do servico ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA e o CRECI/MS, vedando se qualquer relacao entre esses, que caracterize
pessoalidade e subordinacao direta.

1.9. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relacao a

vigéncia da contratacao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:

2.1. A necessidade constante do objeto é a contratagdo de pessoa juridica especializada
para a administracdo do Programa de Estagio do CRECI/MS, com a finalidade de
intermediar a captacao, recrutamento, selecdo, formalizacdo e acompanhamento de
estagiarios de nivel superior, para atuagao nas dependéncias da sede administrativa.

2.2. A contratagcdo de empresa especializada para a administracdo do Programa de
Estagio justifica-se pela necessidade institucional do CRECI/MS em garantir suporte técnico
e operacional as suas atividades-meio e atividades-fim, assegurando a continuidade, a
eficiéncia e a qualidade na execucao dos servigcos administrativos.

2.3. A terceirizacdo da gestdo do programa permite ao Conselho concentrar esforgos em
sua missao principal de regulamentar e fiscalizar o exercicio profissional, delegando a
empresa contratada as atribuicbes de recrutamento, selecdo, formalizacao,
acompanhamento e desligamento dos estagiarios, conforme os critérios legais e
pedagogicos estabelecidos na legislagao vigente.

2.4. Ressalta-se que o contrato atualmente em vigor encontra-se com vencimento
previsto para julho de 2026, o que exige a pronta formalizacdo de novo procedimento
licitatério, conforme dispde a Lei n® 14.133/2021, de modo a evitar qualquer descontinuidade
na prestacao dos servicos e garantir a transicao regular entre contratos.

2.5. A atuacao dos estagiarios tem se revelado fundamental para o bom desempenho das
atividades dos setores estratégicos do CRECI/MS, contribuindo diretamente para a
manutengao do fluxo de trabalho, a organizagcao dos processos internos e o atendimento
eficiente ao publico. Além disso, o estagio cumpre fungdo social relevante, ao oportunizar

aos estudantes a vivéncia pratica de sua formacdo académica, promovendo o

desenvolvimento de competéncias e habilidades profissionais alinhadas a realidade

I institucional.
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2.6. Diante da demanda continua por apoio administrativo e da necessidade de manter
em andamento as agdes institucionais junto a sociedade, torna-se imprescindivel a adogao
de medidas que assegurem a permanéncia dos estagiarios nas respectivas areas de
atuacao.

2.7. Considerando o cenario exposto e a proximidade do término contratual vigente,
solicita-se a formalizacdo do processo administrativo para a contratacdo de empresa
especializada, de forma a garantir a disponibilidade e gestio adequada dos estagiarios, em
atendimento as necessidades institucionais do CRECI/MS;

2.8. Contratacdo Anterior:

2.8.1. Para atendimento de necessidade anterior equivalente, foi realizado Pregao
Eletrénico, para a contratacdo formalizada pelo Processo Administrativo n® 031/2020 e
Contrato n® 031/2020, ambos celebrados com o Centro de Integracdo Empresa Escola -
CIEE, transcorrido de forma regular, sem ocorréncia de inconsisténcias nas fases de
planejamento, contratacdo e gestdo, atendendo com eficacia, as necessidades desse
Orgao.

2.8.2. Contudo em razdo do fim da vigéncia do contrato, o qual foi prorrogado, através de
termo aditivo excepcionalmente até o dia 12 de julho de 2026, transcorrida a sua vigéncia,
sera realizada nova contratacéo através de novo Pregéo Eletronico.

2.9. Sugere-se que a aquisi¢ao ocorra por meio de Pregao, de acordo com o art. 28°, |,
da Lei n® 14.133/2021, para formalizacao de contrato administrativo.

2.7. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagcbes e Proposta
Orcamentaria - P 006, para o ano de 2025, aprovado em 25 de outubro de 2024, através do
ATO n° 008/2024 - 2252 Sessao Plenaria - 172 da Gestao 2022/2024.

2.8. O objeto da contratagéo esta previsto no Plano de Contratagées Anual 2025, conforme

detalhamento a seguir:

Ordem Forma TIPO | Classificagdo Descrigdo Modalidade PA ATIVIDADE
Empresa o
96 NOYO Servigos | Continuado Administradora de PreAgap P 006 Assessoramento
Servigo L. Eletrénico Pessoal Setor
Programa de Estagio

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

3.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia

- 4.  REQUISITOS DA CONTRATAGAO - (Art. 6°, XXIIl, alinea “d” da NLLC)

Rua Rio Grande do Sul, 174, Centro
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4.1. A solugdo proposta € a contratagdo de pessoa juridica especializada para a
administragdo do Programa de Estagio do CRECI/MS, com a finalidade de intermediar a
captacgao, recrutamento, selegédo, formalizagdo e acompanhamento de estagiarios de nivel
superior, para atuacao nas dependéncias da sede administrativa.

4.2. A prestagado dos servicos ndo gera vinculo empregaticios entre os empregados da
CONTRATADA e a Administracdo CONTRATANTE, vedando-se qualquer relacdo entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

4.3. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacio abrangem o seguinte:

l. Curso de Administragdo: O Estagiario de Administracéo realizara atendimento pessoal,
atendimento telefénico, laborar oficios, organizacdo de arquivos, atualizacdo cadastral,
apoio nos dados de relatérios, recebimento e envio de correspondéncias, emissao de
boletos e bom relacionamento interpessoal;

ll. Curso de Ciéncias Contabeis: O Estagiario de Contabilidade ira prestar apoio na
organizacao de arquivos, procedimentos contabeis e financeiros, atendimento telefénico,
apoio nos langamentos em planilhas financeiras, pré-empenho e empenho, apoio em
cotacdes, apoio no Departamento de Licitacdo e Cofin, e atualizacées cadastrais;

lll. Curso de Direito: O Estagiario em Direito realizara auxilio na elaboracao de Processos
Licitatorios e Juridicos, auxilio na elaboracdo de pareceres, auxilio na elaboracdo de
peticbes, atuagao e digitalizacdo de processos administrativos/disciplinar, gerenciamento do
arquivo do setor, gerenciamento de planilha especificas do setor, auxilio nos tramites e
andamento dos processos e outras atribuicdes correlatas;

IV. Curso de Engenharia da Computacdao/Analise e desenvolvimento de
sistemas/Ciéncia da Computacado/Sistemas de Informagcao/Engenharia de Software:
Esta sob as responsabilidades de um Estagiario de Tecnologia da Informacao (TI)
montagem e manutencdo de computadores, instalacdo e configuracdo de impressoras,
auxilio no desenvolvimento de sistemas internos, manutencdo da infraestrutura de rede,
formatacao de discos rigidos, abastecer suprimentos das impressoras e atender chamados
de suporte de informatica aos outros departamentos;

44 Os Requisitos da Contratacao sao:

Requisitos Legais:

4.5. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacdo abrangem:

a) Lei Federal n® 14.133/2021;

b) Lei n°® 11.788/2008;

c) Demais legislagdes correlatas.

Requisitos da Proposta

—

Rua Rio Grande do Sul, 174, Centro
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4.5. A proposta devera ser analisada pelos servidores indicados a Fiscal Técnico de
Contrato e Fiscal Técnico Substituto de Contrato, conforme consta no Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD), podendo ser solicitado apoio de outra area caso se
considere necessario.
Requisitos de Sustentabilidade
4.12. A contratada devera adotar dos critérios de sustentabilidade ambiental,
eventualmente inseridos na descricao do objeto, devem ser atendidos os requisitos, que se
baseiam no Guia Nacional de Compras e Contratagées Sustentaveis, conforme orientacdes
do art. 6° da IN n° 01, de 19 de janeiro de 2010, além de cumprir as Normas Brasileiras
(NBR), publicadas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos soélidos.
Requisitos Temporais
4.13. Os servicos devem ser prestados imediatamente apds o recebimento da abertura da
Ordem de Servigo (OS), emitida pela Contratante.
4.14. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.
Requisitos de Seguranca da Informagao
4.15. Os objetos envolvidos nesta contratacdo devem estar de acordo com as informagdes
contidas no Edital e seus anexos e em conformidade com a LAl n® 12.527/2011 e com a
LGPD n° 13.709/202
Requisitos da Subcontratagao
4.16. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual, em razdo da inviabilidade
técnica do parcelamento do objeto, o que poderia trazer prejuizos ao todo do objeto a ser
executado.
Requisitos da Garantia da Contratagao
4.18. O Objeto tem natureza de Servico Comum Continuado, tendo em vista que seus
padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificacdes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso Xlll e art. 20, da Lei
Federal n°® 14.133/2021;
4.19. A contratacio sera realizada por meio de licitagdo, na Modalidade Pregdo, na sua
Forma Eletrénica, com critério de julgamento por menor preco, nos termos dos artigos 6°,
inciso XLI,17, § 2°, e 34, todos da Lei n® 14.133/2021;
4.20. A validade da contratacdo sera de 12 (doze) meses e podera haver prorrogacao,
conforme o art. 105 e seguintes da Lei Federal n® 14.133/21;

4.21. A contratada devera estar regular no SICAF (com as certidées no prazo de validade)
€ nao possuir impedimento para contratacao;

4.22. Possuir regularidade perante o CNJ (Conselho Nacional de

comprovacao através de certiddo negativa;
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4.23. Possuir certiddes validas conforme o §4° do art. 91 da Lei 14133/21;

4.24. Para habilitacdo, a contratada devera cumprir ao que tange o art. 62 da Lei 14.133/21,
4.25. Atender as solicitacdes nos prazos estipulados em contrato;

4.26. Responder por todos os 6nus referentes ao fornecimento do objeto da contratagao,
tais como fretes, impostos, seguros, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais e devera apresentar os respectivos comprovantes, quando solicitado pelo fiscal
do contrato;

4.27. Reparar ou indenizar, dentro do prazo estipulado em contrato, todas e quaisquer
avarias ou danos causados aos bens do contratante, ou de terceiros, decorrentes de acao
ou omissao de seus empregados e fornecedores;

4.28. Cumprir o objeto do contrato estritamente de acordo com as normas que
regulamentam o objeto da contratacao;

4.29. A Contratada devera adotar praticas de sustentabilidade na execucdo dos servigos,
conforme orientagdes do art. 6° da IN n° 01/2010 (Compras Sustentaveis).

4.30. O Edital sera divulgado nos sites: https:///www.comprasnet.gov.br, e ficara disponivel

para os interessados cujo ramo de atividade seja compativel com o objeto desta licitagao, e
que estejam com Credenciamento regular no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores SICAF, conforme disposto no art. 9° da IN SEGES/MP n° 3, de 2018;

4.31. Com base nas necessidades expostas no item 2, as especificagdes minimas exigidas
pelo setor requisitante, apegando-se as caracteristicas entre as empresas, a fim de tentar

ampliar ao maximo a competitividade

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Condigoes de execucgao:

5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dindmica:

UASG 926836 Conselho Regional de Corretores de Imédveis — 142 Regido MS

5.1.1. O inicio da execugcdo do objeto sera de até 5 (cinco) dias apds a assinatura do
contrato.

5.1.2. Os servicos serdo executados por demanda mediante emissdo de requisicdo de
exames e relacdo detalhada, para cada tipo de servico a ser executado, devidamente
preenchida e enviada formalmente pela CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA
realizar a conferéncia destas, concomitantemente, sinalizando caso haja discordancia entre
elas, tao logo seja constatada.

5.1.2. O referido quadro apresenta apenas uma estimativa dos exames a serem realizados,
ficando o pagamento condicionado diretamente a quantidade de exame
realizados pelos colaboradores da CONTRATANTE.

Rua Rio Grande do Sul, 174, Centro
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5.1.2.1. Para fins de composicao de custos, cabe ressaltar que a CONTRATADA nao
se obriga a contratar a quantidade maxima ou minima de itens previstos, mas apenas sob
demanda e conforme efetiva prestacao dos servigos.

5.1.1.2. Para tratativas referentes a entrega dos servigos pode ocorrer uma reunido
inicial entre CONTRATANTE e a CONTRATADA afim de esclarecimentos, instrucdes e
encaminhamentos cabiveis.
5.2. Local e horario da prestagdo dos servigos:
5.2.1. Os servigos serao prestados no periodo de 09h as 16h, de segunda a sexta-feira, com
intervalo de 1h (12h as 13h), podendo ser alterado de acordo com a demanda do Conselho;
5.2.2. Cada estagiario tera direito a uma bolsa mensal no valor de R$1.100,00 (mil e cem
reais), mais R$184,00 (cento e oitenta e quatro) de auxilio transporte;
5.2.3. A carga horaria sera de 6h por dia.
5.3.  Rotinas a serem cumpridas:
5.3.1. A execucgado contratual observara as rotinas abaixo de acordo com a area de
atuacao de cada curso, conforme descrito a seguir:
5.3.2. Curso de Administragdao: O Estagiario de Administracdo realizara atendimento
pessoal, atendimento telefénico, laborar oficios, organizacdo de arquivos, atualizagido
cadastral, apoio nos dados de relatérios, recebimento e envio de correspondéncias, emissao
de boletos e bom relacionamento interpessoal;
5.3.3. Curso de Ciéncias Contabeis: O Estagiario de Contabilidade ira prestar apoio na
organizacao de arquivos, procedimentos contabeis e financeiros, atendimento telefénico,
apoio nos langamentos em planilhas financeiras, pré-empenho e empenho, apoio em
cotacdes, apoio no Departamento de Licitacdo e Cofin, e atualizacées cadastrais;
5.3.4. Curso de Direito: O Estagiario em Direito realizara auxilio na elaboragcdo de
Processos Licitatérios e Juridicos, auxilio na elaboracao de pareceres, auxilio na elaboracao
de peticdes, atuacao e digitalizacdo de processos administrativos/disciplinar, gerenciamento
do arquivo do setor, gerenciamento de planilha especificas do setor, auxilio nos tramites e
andamento dos processos e outras atribuicdes correlatas;
5.3.5. Curso de Engenharia da Computagcdo/Analise e desenvolvimento de
sistemas/Ciéncia da Computacao/Sistemas de Informagcao/Engenharia de Software:
Esta sob as responsabilidades de um Estagiario de Tecnologia da Informacao (TI)
montagem e manutencdo de computadores, instalacdo e configuracdo de impressoras,
auxilio no desenvolvimento de sistemas internos, manutencdo da infraestrutura de rede,
formatagao de discos rigidos, abastecer suprimentos das impressoras e atender chamados
de suporte de informatica aos outros departamentos;

5.5. Especificagdao da garantia do servi¢o (art. 40,
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5.5.1. O prazo de garantia contratual dos servigos € aquele estabelecido na Lei n°
8.078/1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).
5.6. Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato:

5.6.1. Nao serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacido do contrato
devido as caracteristicas do objeto.
5.7. Protecdo de Dados:
5.7.1. A Contratada declara ter ciéncia da existéncia da Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD), e se compromete a adequar todos os procedimentos
internos ao disposto na legislacdo com o intuito de proteger os dados pessoais a que venha
ter acesso no cumprimento das obrigagcbes contratuais;
5.7.2. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018.
57.3. E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em
razdo da execucgdo do contrato com terceiros, bem como sua utilizacdo para finalidade
distinta daquela do objeto da contratacdo, sob pena de responsabilizacdo administrativa,
civil e criminal;
5.7.4. As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade de todas as
informacdes — em especial os dados pessoais e os dados pessoais sensiveis — repassados
em decorréncia da execucdo contratual, em consonancia com o disposto na Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

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

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

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocgao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apo6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade

podera convocar o representante da empresa contratada para reuniag

apresentagao do plano de fiscalizagdo, que contera infg
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contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execug¢do do objeto, do
plano complementar de execucgao da contratada, quando houver, do método de afericio dos
resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacdo dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a
execucao do objeto contratado.

6.7. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto
durante o periodo de vigéncia do contrato.

6.8. Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a
manutencao do preposto da empresa, hipotese em que a Contratada designara outro para o
exercicio da atividade.

Reuniao Inicial

6.9. Apo6s a assinatura do Contrato e a nomeacgio do Gestor e Fiscais do Contrato, sera
realizada a Reunido Inicial de alinhamento com o objetivo de nivelar os entendimentos
acerca das condicdes estabelecidas no Contrato, Edital e seus anexos, e esclarecer
possiveis duvidas acerca da execucao dos servicos.

6.10. A reunido podera ser realizada em conformidade com o previsto no inciso | do Art. 31
da IN SGD/ME n° 94, de 2022, e podera ocorrer em até 5 dias Uteis da assinatura do
Contrato, podendo ser prorrogada a critério da Contratante.

6.11.1. A pauta desta reuniao observara, pelo menos:

6.11.1.1. Presenca do representante legal da contratada, que apresentara o seu preposto;
6.11.1.2. Entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso e dos Termos de
Ciéncia;

6.11.1.3. Esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gestao
do contrato;

6.11.1.4. A Carta de apresentacao do Preposto devera conter no minimo o nome completo,
CPF do funcionario da empresa e contato direto do designado para acompanhar a execucao
do contrato e atuar como interlocutor principal junto a Contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual;

Fiscalizacao

6.11. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do
contrato, ou pelo respectivo substituto (Lei Federal n® 14.133, de 2021, art. 117, caput), nos
termos do art. 33 da IN SGD n° 94, de 2022, observando-se, em especia [

seguir:
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Fiscalizacao Técnica

6.12. O fiscal técnico do contrato, além de exercer as atribuicées previstas no art. 33, Il, da
IN SGD n° 94, de 2022, acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.13. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execuc¢ao 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, §1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, II);

6.14. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacdes para a correcdo da execucgao do contrato, determinando prazo para a correcao.
(Decr. n® 11.246, de 2022, art. 22, Ill);

6.15. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou ado¢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).

6.16. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢ido do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decr. n°® 11.246, de 2022, art. 22, V).

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

Fiscalizacao Administrativa

6.18. O fiscal administrativo do contrato, além de exercer as atribuicdes previstas no art.
33, IV, da IN SGD n° 94, de 2022, verificara a manutencao das condi¢cdes de habilitacao do
contratado, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n® 11.246, de 2022).
6.19. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugcido 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).

Gestor do Contrato

6.20. O gestor do contrato, além de exercer as atribuicdes previstas no art. 33, |, da IN

SGD n° 94, de 2022, coordenara a atualizacdo do processo de acompaikhae
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros f i
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gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteracdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagado da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.21. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢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, 1l).

6.22. O gestor do contrato acompanhara a manutencado das condi¢cdes de habilitacio do
contratado, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacido e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IlI).

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

6.24. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizacado para fins de aplicacdo de sancdes, 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).

6.25. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a
consecugao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 21, VI).

6.26. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos
para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado

pela fiscalizacao e gestao nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO
7.1. O pagamento a CONTRATADA sera realizado em razao do(s) servigos/fornecimento
efetivamente executados e aceitos.

7.2. A nota fiscal devera ser emitida pela CONTRATADA até o 5° dia atil do més
subsequente ao da realizacao dos servicgos.

—
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7.3. No caso de erro nos documentos de faturamento ou cobranca, estes serdo devolvidos
a CONTRATADA para retificagdo ou substituicdo, passando o prazo de pagamento a fluir,
entao, a partir da reapresentacao valida desses documentos.

7.4. O pagamento sera efetuado a CONTRATADA por meio de boleto bancario.

Do recebimento

7.1. Sera considerado como recebimento definitivo o atestado do documento fiscal,
correspondente a prestacdo dos servicos, a ser realizado pelo gestor da contratacdo. O
prazo do recebimento definitivo (atestado da nota fiscal), sera de 05 (cinco) dias uteis, apds
o aceite do documento fiscal.

7.2. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que refere a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.3. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato.

Liquidagao

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

7.5. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogagcdo, no caso de contratagdes decorrentes de despesas cujos
valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.
7.6. Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e

essenciais do documento, tais como:

a) 0 prazo de validade,

b) a data da emissao;

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

d) o periodo respectivo de execugao do contrato;

€e) o valor a pagar;

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.7. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca

equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada
até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se g D

comprovacgao da regularizagao da situagao, sem 6nus aQ
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7.8. A Nota Fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao 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 documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133, de
2021.

7.9. A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para:

a) verificar a manutenc¢ao das condi¢des de habilitacdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razido que impeca a participacao em licitacdo, no ambito do érgao ou
entidade, que implique proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas. INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

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

7.11. Nao havendo regularizacdo 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.

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

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

Prazo de pagamento

7.14. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucio
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.15. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizacdo, mediante aplicagao do indice IPCA de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.27. O pagamento sera realizado através de boleto ou ordem bancaria, para crédito em
banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

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

7.29. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

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

7.30. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de Crédito

7.31. E admitida a cessao fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos
termos e de acordo com os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n°
53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste presente topico.

7.31.1. As cessbes de crédito nao fiduciarias dependerdo de prévia aprovacdo do
contratante.

7.32. A eficacia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administracao,
esta condicionada a celebracao de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.33. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de
todas as condicdes de habilitacdo por parte do contratado (cedente), a celebracdo do
aditamento de cessao de crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também se
condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificacao de
que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico,
conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios,
direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n°® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer
JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.34. O crédito a ser pago a cessiondaria € exatamente aquele que seria destinado a
cedente (contratado) pela execucao do objeto contratual, restando absolutamente incélumes
todas as defesas e excecdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao
direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos
administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de
pagamento pela efetiva comprovagao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de
multas, glosas e prejuizos causados a Administracdo (INSTRUCAO NORMA
8 DE JULHO DE 2020 e anexos).
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7.35. A cessao de crédito ndo afetara a execugao do objeto contratado, que continuara sob
a integral responsabilidade do contratado.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECIMENTO E REGIME DE
EXECUGAO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAOQ, sob a forma ELETRONICA, com adogéo do critério
de julgamento pelo menor prego.

Regime de execucgao

8.2. O regime de execucao do contrato sera por Empreitada por Preco Global.
Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao Juridica

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

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

8.6. Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagao da
autenticidade no https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/lempreendedor ;

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

8.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario 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 Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020.

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

administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresati

constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da
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respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacgao no Registro onde tem sede a matriz.

8.11. Sociedade cooperativa:

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

8.12. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragcdes
ou da consolidacao respectiva.

8.13. Habilitagao fiscal, social e trabalhista:

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

8.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos
a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014,
do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
8.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

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

8.18. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes do Estado relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

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

8.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos 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.

8.21. 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.

8.22. Qualificagao Econémico-Financeira
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8.22.1. Certidao 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. 5°, inciso Il, alinea “c”, da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou
de sociedade simples;

8.23. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei
n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

8.24. Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

a) indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

b) As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverao atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura;

c) Os documentos referidos acima limitar-se-d0 ao ultimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

d) Os documentos referidos acima deverado ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao
Sped.

8.25. Caso 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), sera
exigido para fins de habilitagao patriménio liquido minimo] de 10% (dez por cento) do valor
total estimado da contratacao.

8.26. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagao deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.27. O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaragao assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo
fornecedor.

8.28. O pregoeiro solicitara ao licitante mais bem classificado que, no prazo de 2 (duas)
horas, envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociacao realizada,
acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando necessarios a
confirmacao daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados.

Qualificagao Técnica

8.29. A proponente devera possuir comprovada experiéncia, em recrutamento, selecao,

encaminhamento e acompanhamento de estudantes de curso de nivel su

a estagio.
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8.30. A experiéncia acima exigida devera ser comprovada através de atestado(s) ou
declaracao(des) de capacidade técnica, expedidos por pessoas juridicas de direito publico
ou privado, que comprovem a execugao de servigcos compativeis com o objeto deste Termo
de Referéncia.

8.31. A proponente devera comprovar que possui convénios firmados com
universidades/instituicbes de ensino publicas e privadas, cujos cursos sejam reconhecidos
pelo Ministério da Educacao.

8.32. Serado, ainda, desclassificadas as propostas que nao atenderem as demais
exigéncias deste Termo de Referéncia e da legislacdo vigente, assim como aquelas
propostas que sejam omissas, vagas ou que apresentem irregularidades e defeitos capazes
de dificultar o julgamento objetivo.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1.  Valor: R$ 242.114,40 (duzentos e quarenta e dois mil cento e quatorze reais e
quarenta centavos)

9.2. O valor estimado da contratacdo do objeto deste Termo de Referéncia, obtido a partir
do levantamento dos ultimos 12 (doze) meses e, de acordo com os precos praticados no
mercado e, pela IN-SEGES/ME N° 65, de 7 de julho de 2021.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes deste objeto estdo previstas na Nota de Empenho e pelos
quantitativos estimados no PAPO — Plano Anual e Plano Orgcamentario P 006, aprovado
para o ano de 2025, através do ATO n° 008/2024 na data de 25 de outubro de 2024, na 2252
Sessao Plenaria — da 172 Gestao 2022/2024. Sendo o Elemento Despesa 6.3.1.3.04.01.013
— SERVICOS DE ESTAGIARIOS.

11. RESPONSAVEIS

11.1. Gestao Administrativa: Adilson dos Santos Almeida

Documento assinado digitalmente
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