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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n° 9079614110000480.000029/2026-42

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagcdo de agente de integracdo, nos termos da Lei do Estagio (Lei n°® 11.788/2008), para
prestacdo de servicos técnicos especializados de administracdo, operacionalizacdo e acompanhamento de
programas de estagio no ambito do Conselho Regional de Contabilidade do Maranhdo — CRCMA, nos termos
da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

UND. | QTDE.| VALOR

ITEM ESPECIFICACAO CATSER MED EST. | UNITARIO

Prestacao de servigos de Agente de Integracao
para a operacionalizacao, recrutamento, selecao
e gestdo administrativa do programa de estagio
1 do o6rgao, compreendendo a emissao de termos 15156 BOLSA S R$ 102,50
de compromisso, contratacdo de seguro contra
acidentes pessoais e acompanhamento
documental.

1.2. A adocao da unidade de medida "bolsa de estagio ativa/més" justifica-se por vincular a remuneracao
da contratada diretamente a manutencao e ao gerenciamento dos fluxos administrativos de cada estudante
efetivamente em exercicio. O quantitativo estimado fixa o teto maximo de até 5 estagiarios simultaneos, em
estrita observancia aos limites proporcionais de absor¢do de estudantes em relacdo ao quadro de pessoal
permanente do érgao, conforme os parametros regulamentares estabelecidos pela legislacdo aplicavel,
assegurando que o faturamento mensal corresponda exclusivamente ao numero de vagas preenchidas e
supervisionadas no periodo.

Classificagao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.3. O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sao caracterizados como comum(ns), uma vez que se trata
de prestacao de servicos administrativos padronizaveis, regidos pela Lei n® 11.788/2008 (Lei do Estagio). As
atividades de recrutamento, selecdo, emissdo de Termos de Compromisso e gestdo de seguros possuem
parametros objetivos de desempenho e qualidade definiveis pelo mercado, nao exigindo solucdes
tecnologicas complexas ou personalizadas.

Classificagao do objeto quanto ao modelo de execugao

14. O servico € enquadrado como continuado tendo em vista que a necessidade de manutenco linear
das rotinas de gestdo de contratos de estagio, processamento de folhas, coberturas de seguros e
cumprimento de obrigacdes civis que possuem prazos de vigéncia préprios, independentes do ano civil.

Prazo de vigéncia

1.5. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 meses contados do(a) assinatura do contrato,
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.
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1.6. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que
serao aplicadas em relagao a vigéncia da contratagao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO
Finalidade da Contratagao

2.1. Suprir a necessidade de operacionalizagdo e gerenciamento do programa de estagio do érgéo por
meio de agente de integracdo especializado, assegurando o recrutamento célere de estudantes e a
regularidade juridica dos atos administrativos correlatos.

Descrigao do Problema

2.2. A estrutura funcional do 6rgdo demanda o suporte de forga de trabalho complementar para auxiliar
na execucao de suas rotinas administrativas e finalisticas. Contudo, o érgdo n&o possui estrutura de pessoal
dedicada e sistemas informatizados especificos para realizar o mapeamento de instituicdes de ensino, o
recrutamento amplo de estudantes, o controle documental preventivo e a contratagdo obrigatéria de seguro
contra acidentes pessoais, tornando a gestéo direta do programa de estagio ineficiente e onerosa para a forga
de trabalho permanente.

Razo6es Objetivas para a Contratagao

2.3. Otimizagdo de recursos internos: Desoneragdo do setor de recursos humanos das etapas
burocraticas de triagem, convocacgao e controle de documentagéo escolar de candidatos.

2.4, Mitigacao de riscos juridicos: Garantia de conformidade legal na emissao de termos de compromisso,
aditivos e na manutengéo da cobertura obrigatéria de seguro contra acidentes pessoais dos estagiarios.

2.5. Ampliagdo do alcance de selecao: Acesso a rede de convénios e plataformas tecnoldgicas da
contratada com instituicdes de ensino regularizadas, aumentando a competitividade e a qualidade dos perfis
selecionados.

Previsdo no PCA

2.6. A presente contratacdo ndo consta originalmente do Plano de Contratagbes Anual do 6rgao para o
exercicio corrente em virtude de fato superveniente e imprevisivel, caracterizado pelo pedido de rescisdo
amigavel formalizado pela empresa entdo prestadora do servico, o qual foi devidamente aceito pela
autoridade competente apds a demonstragdo de inviabilidade de manutengéo do vinculo anterior. Trata-se,
portanto, de uma demanda de natureza extraordinaria, cuja necessidade de deflagragdo imediata decorre do
encerramento antecipado do contrato pretérito, impossibilitando o planejamento ordinario da despesa nos
prazos regulares de consolidagao do plano setorial.

2.7. A realizacdo do certame no exercicio atual justifica-se pela imperiosa necessidade de garantir a
manutengdo do programa de estagio da autarquia, evitando o desabastecimento da for¢ca de trabalho
complementar e a descontinuidade do suporte administrativo nas unidades demandantes. Diante do cenario
de excepcionalidade, a demanda sera tempestivamente incluida no Plano de Contratagdes Anual por meio
de ato proprio da autoridade maxima do 6rgdo, mediante edigcdo de portaria especifica de revisdo e
atualizacao do documento de planejamento, assegurando a regularidade orgamentaria do processo licitatério
em estrita consonancia com o regramento vigente.

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

3.1. A solugédo consiste na contratagdo de empresa especializada para atuar como Agente de Integragéo
na operacionalizacgdo, recrutamento, selegdo e gestdo administrativa do programa de estagio do 6rgdo. O
escopo compreende o suporte ponta a ponta na administracdo dos contratos de estagio, incluindo a
disponibilizacdo de canais de atendimento, a triagem e o encaminhamento de candidatos, a emisséo e o
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controle de termos de compromisso e rescisdo por meio de assinaturas digitais, além da contratagao e custeio
do seguro obrigatério contra acidentes pessoais em favor dos estudantes. A abrangéncia dos servigos é
estritamente administrativa e de suporte operacional, executada sem dedicagéo exclusiva de mao de obra e
integralmente estruturada nas instalacbes e sistemas da propria contratada, sem custos adicionais de
infraestrutura para a autarquia.

3.2. A selecdo da proposta ocorrera por meio de processo de dispensa de licitagdo, em sua forma
eletrbnica, adotando-se o critério de julgamento por menor prego, correspondente a menor taxa de
administragdo mensal por vaga de estagio ativa. O procedimento adotara o modo de disputa aberto, no qual
os licitantes apresentardo seus lances publicos e sucessivos em sesséao eletrbnica com intervalo de tempo
programado para o envio de propostas, respeitando o periodo fixado pela legislagdo aplicavel, nunca inferior
a 6 (seis) horas ou superior a 10 (dez) horas.

3.3. A vigéncia contratual prevista é de 12 meses, contados a partir da data de assinatura do termo
regulamentar, caracterizando-se como servigo de natureza continuada com possibilidade de prorrogacées
sucessivas, conforme os pardmetros de vantajosidade e os limites temporais admitidos pelo regramento
vigente. O faturamento da solugéo observara rigorosamente a dimenséo real da demanda utilizada pelo 6rgao,
limitada ao teto maximo de 5 estagiarios ativos simultaneamente, restando sob a responsabilidade exclusiva
da contratada o aporte de todos os materiais, sistemas computacionais, pessoal € encargos necessarios a
perfeita fruigdo dos servigos contratados.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser
atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagbes Sustentaveis:

4.1.1 A empresa devera priorizar a tramitagao, assinatura e arquivamento de toda a documentagao
correlata ao contrato (termos de compromisso, relatorios e rescisbes) por meio puramente digital,
mitigando a geragéo de residuos de papel e promovendo a eficiéncia administrativa;

Subcontratacao
4.2. N&o sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
Garantia da contratagédo

4.3. N&o havera exigéncia da garantia da contratacao dos art. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021,
tendo em vista o baixo risco operacional do objeto e a reduzida dimensédo da demanda, ndo sera exigida a
prestacao de garantia de execugao contratual.

Vistoria
44, N&o ha necessidade de realizagao de avaliagao prévia do local de execugao dos servigos.
Instalacao de escritério

4.5, Fica dispensada a exigéncia de manutencéo de escritério fisico ou filial na localidade da sede do
6rgao, desde que a empresa contratada disponibilize e assegure canais de atendimento remoto eficientes
(como e-mail, telefone ou plataforma web) aptos a dar suporte imediato aos estudantes e a administragao.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Condigcoes de execugao
51. A execucéo do objeto seguird a seguinte dindmica:

51.1 Inicio da execugédo do objeto: 01/09/2026
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51.2 Descrigaéo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e

periodicidade de execugédo do trabalho:
51.3 Rotina de recrutamento e Selecgao:

5.1.3.1. Atividade: Divulgacéo de vagas de estagio, triagem de curriculos e encaminhamento de
candidatos compativeis com o perfil solicitado pelo 6rgdo (administragéo, contabilidade, direito, e areas
afins).

5.1.3.2. Frequéncia: Sob demanda, sempre que solicitado pelo setor competente do 6rgao para
preenchimento de vagas novas ou decorrentes de desligamentos.

5.1.3.3. Padrao de Qualidade: Encaminhamento de, no minimo, 3 (trés) candidatos qualificados por
vaga disponivel, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da solicitagdo formal.

5.1.3.4. Verificagao: Comprovagao documental mediante envio, por meio eletrénico, de relatério de
encaminhamento contendo os curriculos dos candidatos selecionados para a entrevista final no érgéo.

514 Rotina de Formalizagao e Emissdo de Documentos:

5.1.4.1. Atividade: Elaboragéo e emissdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), do Plano de
Atividades de Estagio e de eventuais termos aditivos ou de rescisao.

5.1.4.2. Frequéncia: Sob demanda, previamente ao inicio de cada estagio, prorrogagédo ou
desligamento.

5.1.4.3. Padrao de Qualidade: Documentos redigidos sem erros materiais, adequados ao perfil da
vaga, devidamente assinados pelas partes (estudante, instituicdo de ensino e 6rgao) por meio de
assinaturas digitais validas.

5.1.4.4. Verificagdo: Apresentacdo das vias dos termos devidamente assinadas por todos os
envolvidos em formato digital no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apds a aprovagao do candidato.

5.1.5 Rotina de Cobertura de Seguro contra Acidentes Pessoais:

5.1.5.1. Atividade: Contratagdo e manutencao de apdlice de seguro de acidentes pessoais em favor
dos estagiarios ativos.

5.1.5.2. Frequéncia: Continua, com vigéncia integral cobrindo todo o periodo do estagio de cada
estudante.

5.1.5.3. Padrao de Qualidade: Cobertura ativa desde o primeiro dia de exercicio do estagiario,
contemplando indenizagbes por morte e invalidez permanente decorrentes de acidentes.

5.1.5.4. Verificagdo: Apresentacdo de copia da apdlice de seguro individual ou do certificado de
inclusdo na apdlice coletiva junto com o Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

5.1.6 Rotina de Controle e Relatérios Administrativos:

5.1.6.1. Atividade: Controle de vigéncia dos contratos, acompanhamento do rendimento escolar,
verificagdo da entrega de relatérios de estagio pelas instituigbes de ensino e suporte na emisséo do
termo de realizagao de estagio com o resumo das atividades ao final do vinculo.

5.1.6.2. Frequéncia: Semestral e ao término de cada contrato de estagio.

5.1.6.3. Padrao de Qualidade: Emissédo de relatorio semestral contendo a situagdo académica e
contratual de cada estagiario, bem como a emissao dos termos de resciséo e relatérios finais em até 5
(cinco) dias uteis apds o desligamento do estudante.
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5.1.6.4. Verificagao: Protocolo eletrénico do relatério consolidado mensal de acompanhamento e dos
documentos de rescisao devidamente preenchidos e assinados.

Local e hordrio da prestacdo dos servigcos

5.2. Local de Execucgdo Fisica (Estagidrios): As atividades praticas dos estudantes integrados ao
programa de estagio serdo desempenhadas presencialmente nas instalagées do 6érgao contratante, localizado
na Rua Perdizes, n.° 229, Edificio Manhattan Center lll, Torre Il, Pavimento 3, Renascencga, S&o Luis/MA,
CEP: 65.075-340.

5.3. Carga Horaria: 30 horas semanais (6h diarias).

54. Local de Execucdo Administrativa (Contratada): O suporte técnico, operacional e a gestao
documental por parte da contratada serao executados de forma remota em suas proprias instalagées,
mediante canais de comunicacgao eletrénica e telefénica.

5.5. Horario de Atendimento e Suporte: O atendimento ao 6rgdo e o suporte administrativo aos
estagiarios pela contratada deverdo ocorrer em dias uteis, de segunda a sexta-feira, em perfeita consonéncia
com o horario de funcionamento do 6rgdo, qual seja, das 8h as 17h.

Das Obrigacées
5.6. Obrigagdes da Contratada:

5.6.1 O Contratado deve cumprir todas as obrigagdes constantes do Termo de Referéncia e deste
Anexo, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucgao do objeto.

5.6.2 Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal contratual ou autoridade superior e
prestar todo esclarecimento ou informagéao por eles solicitados.

5.6.3 Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das disposicbes do Termo de
Referéncia e deste Anexo, com habilitagdo e conhecimento adequados, fornecendo os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverao
atender as recomendacgdes de boa técnica e a legislacéo de regéncia.

564 Efetuar comunicacdo ao Contratante, assim que tiver ciéncia da impossibilidade de realizagao
ou finalizag&do do servigo no prazo estabelecido, para adog¢ao de ag¢des de contingéncia cabiveis.

5.6.5 N&o contratar, durante a vigéncia da contratagdo, conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do Contratante ou do fiscal ou gestor
contratuais, nos termos do artigo 48, paragrafo unico, da Lei n® 14.133, de 2021,

5.6.6 Quando nado for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, o Contratado devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo contratual,
até o dia trinta do més seguinte ao da prestagao dos servigos, os seguintes documentos:

5.6.6.1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
5.6.6.2. certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Uniao;

5.6.6.3. certidbes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do
domicilio ou sede do Contratado;

5.6.6.4. Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e
5.6.6.5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
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5.6.7 Comunicar ao Fiscal, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou

acidente que se verifique no local dos servigos.

5.6.8 Prestar todo esclarecimento ou informagéo solicitada pelo Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos
a execugao do empreendimento.

5.6.9 Paralisar, por determinagdo do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de
terceiros.

5.6.10 Nao submeter os trabalhadores a condi¢gdes degradantes de trabalho, jornadas exaustivas,
serviddo por divida ou trabalhos forgados.

5.6.11 Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos de idade, exceto
na condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos de idade, observada a legislagcao.

5.6.12 Nao submeter o menor de dezoito anos de idade a realizagdo de trabalho noturno e em
condi¢des perigosas e insalubres e a realizagédo de atividades constantes na Lista de Piores Formas de
Trabalho Infantil, aprovada pelo Decreto n° 6.481, de 12 de junho de 2008.

5.6.13 Receber e dar o tratamento adequado a denuncias de discriminagéo, violéncia e assédio no
ambiente de trabalho.

5.6.14 Manter, durante toda a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com as obrigagbes
assumidas, todas as condigbes exigidas para habilitagcdo na licitagdo, ou para a qualificagdo, na
contratacao direta.

5.6.15 Cumprir, durante todo o periodo de execucédo contratual, a reserva de cargos prevista em lei
para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as
reservas de cargos previstas na legislacao.

5.6.16 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia da execugéo do objeto.

5.6.17 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento
do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 11, d, da Lei n°
14.133, de 2021.

5.6.18 Manter os empregados nos horarios predeterminados pelo Contratante.
5.7. Obrigacgdes da Contratante:

5.71 Infraestrutura para os Estagiarios: Disponibilizagdo de espago fisico, mobiliario,
computadores com acesso a internet, ramais telefénicos e materiais de escritério necessarios para a
atuacao interna diaria dos estagiarios nas dependéncias do 6rgéo.

5.7.2 Bolsa-Estagio e Auxilio-Transporte: Pagamento financeiro direto aos estagiarios dos
valores devidos a titulo de bolsa-auxilio e auxilio-transporte, sem qualquer intermediacao financeira ou
repasse de recursos por meio da contratada.

5.7.3 Sao obrigagbes do Contratante: Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo
Contratado, de acordo com o Termo de Referéncia e seus anexos.

574 Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia.
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5.7.5 Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos incorregbes, imperfeigdes, falhas ou

irregularidades verificadas na execucado do objeto contratual, fixando prazo para que seja substituido,
reparado ou corrigido, total ou parcialmente, as suas expensas, certificando-se de que as solugdes por ele
propostas sejam as mais adequadas.

5.7.6 Acompanhar e fiscalizar a execugao contratual e o cumprimento das obrigagdes pelo
contratado.
5.7.7 Comunicar a empresa para emissao de Nota Fiscal em relagdo a parcela incontroversa da

execugao do objeto, para efeito de liquidagéo e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execugéao
do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021.

5.7.8 Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a execugéo do objeto, no prazo,
forma e condi¢des estabelecidos no Termo de Referéncia.

5.7.9 Aplicar ao Contratado as sangdes previstas na lei e no Termo de Referéncia.

5.7.10 Cientificar o 6rgéao de representacao judicial do CRCMA para adog¢ao das medidas cabiveis
quando do descumprimento de obrigagdes pelo Contratado.

5.7.11 Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamagbes relacionadas a
execucao contratual, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugao do ajuste.

5.7.12 A Administracao tera o prazo de 30 dias, a contar da data do protocolo do requerimento para
decidir, admitida a prorrogagdo motivada, por igual periodo.

5.7.13 Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-financeiro feitos
pelo Contratado no prazo maximo de 30 dias.

5.7.14 Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracao de descumprimento de clausulas contratuais.

5.7.15 Comunicar o Contratado na hipétese de posterior alteragdo do projeto pelo Contratante, no
caso do art. 93, §2°, da Lei n°® 14.133, de 2021.

5.7.16 Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto
do contrato.

5.7.17 Realizar avaliagbes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento.
5.8. Obrigacoes pertinentes a LGPD

5.8.1 As partes deverao cumprir a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a todos
os dados pessoais a que tenham acesso em razao da licitagdo ou da contratacdo, a partir da apresentagao
da proposta no certame, independentemente de declaragéo ou de aceitagéo expressa.

5.8.2 Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que justificaram seu
acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da LGPD.

5.8.3 E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses permitidas
em Lei.

5.8.4 A Administracdo devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis sobre todos os

contratos de suboperacéao firmados ou que venham a ser celebrados pelo Contratado.

5.8.5 Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do Contratado
elimina-los, com excecgédo das hipéteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade
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de guarda de documentagédo para fins de comprovagdo do cumprimento de obrigacdes legais ou
contratuais e somente enquanto ndo prescritas essas obrigacdes.

5.8.6 E dever do Contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e
responsabilidades decorrentes da LGPD.

587 O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos deveres
da presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.

58.8 O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa clausula, devendo
o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de comprovagéo formulados.

5.8.9 O Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel justificadamente,
quaisquer informagbes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a
eventual descarte realizado.

5.8.10 Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos, notadamente aqueles que
se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com
registro individual rastreavel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabilizagdo, em caso de eventuais omissdes, desvios ou
abusos.

5.8.11 Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperavel, a fim de
garantir a reutilizagao desses dados pela Administragcao nas hipoteses previstas na LGPD.

5.8.12 O presente instrumento esta sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao
tratamento de dados pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em especial a ANPD por
meio de opinides técnicas ou recomendagdes, editadas na forma da LGPD.

5.8.13 Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverao ser comunicados a
autoridade nacional.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

6.3. As comunicagdes entre o 6érgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgéo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apoés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacéo do plano de fiscalizagdo, que
contera informagbes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias
para execugao do objeto, do plano complementar de execugéo do Contratado, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sanc¢bes aplicaveis, dentre outros.

Preposto
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6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos
servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacao a execugao do objeto Contratado.

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execugao do objeto durante
o periodo de vigéncia do contrato.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagao ou a manutengao do preposto
da empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizagao

6.9. A execugéo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

Fiscalizagao Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicoes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato, com a descri¢gdo do que for necessario para a regularizagéo das faltas
ou dos defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagcdes para
a corregao da execucgao do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagcdo que demandar
decisdo ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso.

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal
técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogagao contratual.

6.16. A fiscalizagdo da execugao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1 Verificar a tempestividade e a qualidade no encaminhamento dos curriculos de candidatos a
estagio;
6.16.2 Conferir a correcdo formal e a regularidade de assinaturas digitais nos termos de

compromisso de estagio (TCE) e aditivos.

6.16.3 Aplicar mensalmente os indicadores do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
calculando eventuais glosas ou descontos na fatura por atrasos ou falhas operacionais.

6.16.4 Aferir a regularidade das apdlices de seguro de acidentes pessoais emitidas pela contratada
antes do inicio de cada estagio; e

6.16.5 Atestar a nota fiscal do periodo com base no quantitativo de vagas de estagio efetivamente
ocupadas e administradas no més de referéncia.

6.17. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas, vicios
redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

Pagina 9|21
Camara Nacional de Modelos de Licitagcdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratacéo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestéo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestao e Inovacéo
Atualizagdo: DEZ/2025



CNP.J: 06.352.0009/0001-48

“ CRc MA Autarquia Federal | Rua Perdizes, n° 29, Ed. Manhattan Center lll, Torre |
Pavimento 3 — Renascenca - CEP: 65.075-340, Séo Luis-MA | Fone: (98) 3013-7906

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE www.crema.org.br | contratos@crema.org.br
DO MARANHAD

6.18. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da
Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagéo, por forca da
Instrugdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Gestor do Contrato
6.19. Cabe ao gestor do contrato:

6.19.1 coordenar a atualizacdo 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 alteracbes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificagcdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracao.

6.19.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.19.3 acompanhar a manutengao das condigbes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.19.4 emitir documento comprobatdério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo Contratado, com mengédo ao seu
desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.19.5 tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagédo para
fins de aplicacao de sangdes, a ser conduzido pela comisséo 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.

6.19.6 elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucao dos objetivos que tenham
justificado a contratagao e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao.

6.19.7 enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagao e pagamento, com a indicagédo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida
pela contratada confere com o valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestao no recebimento definitivo do
servigo.

6.19.8 receber e dar encaminhamento imediato:

6.19.8.1. as denuncias de discriminagéo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art.
2°, inciso lll, do Decreto n.° 12.174/2024;

6.19.8.2. a notificacao formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obrigacdes
trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria
Puablica ou por qualquer outro meio idéneo.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

71, A avaliagdo da execucgao do objeto utilizara o Instrumento de Medigédo de Resultado (IMR), conforme
previsto no Anexo |.

7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irreqularidade verificada, sem
prejuizo das sang¢bes cabiveis, caso se constate que o Contratado:
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7.21 nao produziu os resultados acordados,
7.2.2 deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades

contratadas; ou

7.2.3 deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucéo do servico, ou 0s
utilizou com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR n&o impede a aplicagao concomitante de outros mecanismos para a avaliagao da
prestagcao dos servigos.

Recebimento

7.4. Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo.

741 Sera realizado pelo fiscal técnico do contrato imediatamente apds a entrega, por parte da
contratada, da respectiva nota fiscal ou fatura representativa dos servigos do periodo.

7.5. O prazo para recebimento provisoério sera contado do recebimento de comunicagéo de cobrancga
oriunda do Contratado com a comprovacgao da prestagao dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.6. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

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

7.9. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.9.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagbes da execugao do objeto
e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento
de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

7.11. 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 incorregdes resultantes da execugao
ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢cao de servigos até
que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
provisorio.

7.12. Afiscalizagdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medigao de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.13. O recebimento provisoério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao de todos os testes de
campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.14. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.
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7.15. Quando a fiscalizagao for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro,
a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagao a fiscalizagao técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo.

7.16. Os servigos seréo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento
provisorio, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade
e quantidade do servico e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:

7.16.1 Emitir documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo Contratado, com mencéo ao
seu desempenho na execugéo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento.

7.16.2 Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagao apresentada pela fiscalizagéo e,
caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas corregdes;

7.16.3 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagbes apresentadas; e

7.16.4 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagéo.

7.16.5 Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestao.

7.17. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao
de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.18. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo Contratado, de
inconsisténcias verificadas na execugao do objeto ou no instrumento de cobrancga.

7.19. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
segurancga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.

Liquidagcéao

7.20. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis
para fins de liquidagdo, na forma desta segéo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.21. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacgao, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores néo ultrapassem o limite de
que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

7.22. Para fins de liquidagao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

I) o prazo de validade;

I) a data da emisséo;

Ill) os dados do contrato e do 6rgéo contratante;
IV) o periodo respectivo de execugao do contrato;
V) o valorapagar; e
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VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.23. Havendo erro na apresentagado da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagao da
despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apos a comprovacao da regularizagédo da situagao, sem 6nus ao Contratante.

7.24. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada 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 eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei
n°® 14.133/2021.

7.25. A Administragédo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.25.1 verificar a manutengao das condigbes de habilitagdo exigidas;

7.25.2 identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no &mbito do
orgao ou entidade, tais como a proibigdo de contratar com a Administragdo ou com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.26. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagao de irregularidade do Contratado, sera providenciada sua
notificagcdo, 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.

7.27. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.28. 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.

7.29. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso o Contratado nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.30. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagdo da
liquidacdo da despesa, conforme sec¢do anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de
2022

7.31. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante
aplicacdo do indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA), de corregdo monetaria.

Forma de pagamento

7.32. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo Contratado.

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

7.34. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagéao aplicavel.

7.34.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizagcdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.
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7.35. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123,
de 2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime.
No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagado, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

7.36. Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data do
orgcamento estimado, contado a partir da data de apresentacéo da proposta ou da data do orgamento a que a
proposta se referir.

7.37. Apos o interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, os pregos iniciais serdo
reajustados, mediante a aplicagéo, pelo Contratante, do indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo
(IPCA), exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

7.38. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir dos
efeitos financeiros do ultimo reajuste.

7.39. No caso de atraso ou nao divulgacao do(s) indice (s) de reajustamento, o Contratante pagara ao
Contratado a importancia calculada pela ultima variagao conhecida, liquidando a diferenga correspondente
tao logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

7.40. Nas afericdes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(do), obrigatoriamente, o(s)
definitivo(s).

7.41. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer
forma nao possa(m) mais ser utilizado(s), sera(ao) adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser
determinado(s) pela legislacdo entdo em vigor.

7.42. Naauséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

7.43. O reajuste sera realizado por apostilamento.
Cessdo de Crédito
7.44. As cessoes de crédito dependerao de prévia aprovacao do Contratante.

7.44.1 A eficacia da cesséao de crédito, em relagao a Administracao, esta condicionada a celebragao
de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.44.2 Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as
condi¢des de habilitagdo por parte do Contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cesséo de
crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagao 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.

7.44.3 O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a cedente
(Contratado) pela execugao do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e
excegoes 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 Administracao.
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7.44 .4 A cessao de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a

integral responsabilidade do Contratado.

7.45. O disposto nesta segdo nado afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrucdo Normativa
SEGES/MGI n° 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucgao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacgéo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execugéo do contrato;
f)  praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
8.2. Seréo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragbes acima descritas as seguintes sangbes:

8.2.1 Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre que
nao se justificar a imposigéo de penalidade mais grave;

8.2.2 Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”,
“c” e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave;

8.2.3 Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas

nas alineas “e”, “f’, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave.

8.24 Multa:

8.2.4.1. Moratdria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,33% (trinta e trés centésimos por
cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta)
dias, prazo apds o qual a execugao podera ser considerada inutil para o 6érgdo, ensejando a resciséo
unilateral e a conversdo em multa compensatoria.

8.2.4.2. Compensatoria, para as infragdes descritas acima alineas “e” a “h” de 10% (dez por cento)
a 30% (trinta por cento) do valor da contratagao.

8.2.4.3. Compensatoria, para a inexecucgao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 10% (dez
por cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratagéo.

8.2.4.4. Compensatoria, para a infragdo descrita acima na alinea “b”, de 5% (cinco por cento) a 15%
(quinze por cento) do valor da contratagéo.

8.2.4.5. Compensatoria, em substituicdo a multa moratéria para a infragdo descrita acima na alinea
“d”, de 5% (cinco por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.6. Compensatoria, para a infragdo descrita acima na alinea “a”, de 1% (um por cento) a 10%
(dez por cento) do valor da parcela inadimplida do contrato.
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8.3. A aplicagdo das sangbes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a
obrigacao de reparacgao integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderao ser aplicadas cumulativamente com
a multa.

8.5. Antes da aplicagao da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, contado da data de sua intimacgao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data
do recebimento da comunicagao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicagéo das sanc¢des realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a
ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da
Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragéo de
inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1 Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagbes serdo enviadas
eletronicamente para os enderegcos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os
cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2 Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serao
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegagdo de desconhecimento das
comunicagoes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicagado das sang¢des serao considerados:
8.9.1 a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
8.9.2 as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3 as circunstancias agravantes ou atenuantes;
894 os danos que dela provierem para o Contratante; e
8.9.5 a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e

orientagdes dos 6rgéos de controle.

8.10. Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitagbes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n°
12.846, de 2013, serao apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito
procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso
do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia
ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sang¢des aplicadas a pessoa
juridica serao estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administragdo, a pessoa juridica
sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagcéo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o
Contratado, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise
juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagéo da
sangdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de
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publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

8.12.1 As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar
sdo passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa
e/ou indenizagbes, nado inscritos em divida ativa, poderdao ser compensados, total ou parcialmente, com os
créditos devidos pelo referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos
que o Contratado possua com 0 mesmo 6rgao ora Contratante, na forma da Instrugdo Normativa SEGES/ME
n° 26, de 13 de abril de 2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO
Forma de selegéo e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio de contratagcao direta com fundamento no art. 75, inciso Il,
da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Regime de Execugao

9.2. O regime de execugéao do objeto sera de empreitada por prego unitario.
Exigéncias de habilitacao

9.3. Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

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

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

9.6. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricado 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;

9.7. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo 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 Instrugdo Normativa
DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

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

9.9. 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 averbag¢do no Registro onde tem
sede a matriz;

9.10. Sociedade cooperativa: ata de fundacao 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.
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9.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou da
consolidagao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

9.12. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

9.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo 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 Unidao (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.

9.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

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

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

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

9.18. 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.

9.19. 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
inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Técnica

9.20. Declaragao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagdes e das condi¢des locais
para o cumprimento das obrigagbes objeto da contratacao.

9.20.1 Essa declaragdo podera ser substituida por declaragao formal assinada pelo responsavel
técnico do interessado acerca do conhecimento pleno das condigbes e peculiaridades da contratagéo.

Qualificacdo Técnico-Operacional

9.21. Comprovacado de aptiddo para execugdo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da
apresentagao de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo
conselho profissional competente, quando for o caso.

9.211 Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer respeito a
contrato(s) executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas:

9.21.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 12 (doze) meses do fornecedor na
prestacdo dos servigos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatério de atestados de
periodos diferentes;
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9.21.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execugao, pelo fornecedor, de servigos envolvendo a gestéao
administrativa de, no minimo, 2 (duas) vagas de estagio ativas concomitantes;

9.21.2 Serao admitidos, para fins de comprovagao de quantitativo minimo de servigo, a apresentagao
e o somatorio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagao
equivale, para fins de comprovacao de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagao.

9.21.3 Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial
do fornecedor.

9.214 O fornecedor disponibilizara todas as informagbes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracédo, cépia do contrato que
deu suporte a contratacédo, enderecgo atual do Contratante e local em que foram prestados os servicgos,
entre outros documentos.

9.21.5 Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no dmbito de sua atividade econémica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

9.22. Seréao aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de tradugéao para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

9.23. A apresentacao, pelo fornecedor, de certidées ou atestados de desempenho anterior emitido em favor
de consorcio do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e
11, da Lei n°® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposigcoes gerais sobre habilitagao

9.24. Quando permitida a participagdo na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que nao
funcionem no Pais, as exigéncias de habilitagcdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes,
inicialmente apresentados em traducgéo livre.

9.25. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nado funcione no Pais, para assinatura do
contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos
para a habilitacdo ser&o traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto
no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos
respectivos consulados ou embaixadas.

9.26. Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

9.27. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de
capacidade técnica, e no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem
emitidos somente em nome da matriz.

9.28. Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento
dessas contribuigoes.

Documentagao complementar para cooperativas
9.29. Caso admitida a participagdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentagdo complementar:

9.29.1 A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagéo
e que executardao o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovagdo de que estao
domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso Xl, 21, inciso
l e 42, §§2° a 6°da Lein. 5.764, de 1971;
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9.29.2 A declaragao de regularidade de situagédo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um
dos cooperados indicados;
9.29.3 A comprovagao do capital social proporcional ao numero de cooperados necessarios a
prestacao do servigo;
9.29.4 O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;
9.29.5 A comprovagao de integracado das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que

executarao o contrato;
9.29.6 Os seguintes documentos para a comprovagéo da regularidade juridica da cooperativa:
9.29.6.1. ata de fundacao;
9.29.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
9.29.6.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.29.6.4. editais de convocacgao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

9.29.6.5. trés registros de presencga dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais
Ou nas reunides seccionais;

9.29.6.6. ata da sessé&o que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
contratacao; e

9.29.6.7. ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispbe o art. 112 da Lei n. 5.764,
de 1971, ou uma declaragéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo 6rgao
fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

10.1. O valor estimado unitario de R$ 102,50 (cento e dois reais e cinquenta centavos) e valor global
estimado mensal de R$ 512,50 (quinhentos e doze reais), logo o custo estimado total da contratagdo, que
€ 0 maximo aceitavel, é de R$ 6.150,00 (seis mil cento e cinquenta reais).

11. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento do CRCMA.

11.2. A contratagado sera atendida pela seguinte dotacéo:

)  Plano de trabalho: 2013 — PESSOAL, ENCARGOS E BENEFICIOS;
ll) Conta Contabil:  6.3.1.3.02.01.012 - SERVICOS DE INTERMEDIACAO DE
ESTAGIOS/APRENDIZES.

11.3. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da
Lei/Resolugao Orgamentaria respectiva e liberagao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSIGOES FINAIS

12.1. As informagbes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas [exceto o
custo estimado da contratacdo, que possui carater sigiloso até o julgamento das propostas].

S3&o Luis, na data da ultima assinatura eletronica.

Equipe de Planejamento:
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DOMARANHAO
Assinado eletronicamente por:

TAN NCA SILVA
S rEscun
Data’ :41:17 -03:00 S ——

Tania Lourdes Franga Silva Mendes

Matricula 018

Assinado eletronicamente por:

IGOR LEONARDO SANTOS CAVALGANT)
CPF: ZJErRCMA
Data’ :36:31-03:00 el o2

Igor Leonardo Santos Cavalcante

Matricula 003

Assinado eletronicamente por:

Aprovacao: BRUNA SILVA DE SAMPAIO
provag CPF" @) CRCVA
Data’ :37:25 -03:00 ¥ e

Bruna Silva de Sampaio

Diretora Executiva em Exercicio
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