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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n° 003/2026

1. DEMANDANTES

1.1. UNIDADE GESTORA
e Prefeitura Municipal

1.2. ORGAOS

Gabinete do Prefeito

Secretaria de Administracao

Secretaria da Fazenda

Secretaria de Obras, Viacao, Transporte e Transito
Secretaria de Educacéao, Cultura e Turismo

Secretaria da Agropecuaria e Meio Ambiente

Secretaria de Saude

Secretaria de Industria, Comércio e Turismo

Secretaria de Assisténcia Social, Crianga, Mulher e Idoso
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento de Projetos

2. DESCRIGAO DO OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa
especializada na gestdo e administragao de programa de estagios, para atender as
necessidades da Administragao Municipal de Pinheiro Machado, compreendendo a
execugao integral, continua e padronizada das atividades relacionadas a selegao,
formalizagdo, acompanhamento administrativo e financeiro dos estagiarios, em
conformidade com a Lei Federal n°® 11.788/2008 e demais normas aplicaveis.

A contratagdo abrange, entre outras atividades, o recrutamento e a selegao
de estudantes, a realizagdo de processos seletivos, preferencialmente por meios
digitais ou remotos, a formalizacdo e gestdo dos Termos de Compromisso de
Estagio, a celebracdo e manutencédo de convénios com instituicbes de ensino, o
acompanhamento académico e administrativo dos estagiarios, o controle de
frequéncia, carga horaria e vigéncia dos contratos, bem como a gest&o financeira
do programa, incluindo o repasse das bolsas-auxilio aos estagiarios.

O servico sera prestado de forma centralizada pela empresa contratada,
mediante utilizacdo de plataforma digital, sem exigéncia de estrutura fisica ou
atendimento presencial no Municipio, devendo a execugédo ocorrer conforme a
demanda da Administracdo, observado o quantitativo minimo de estagiarios
estabelecido e as condi¢des previstas neste Termo de Referéncia.
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ITEM DESCRICAO UND. | QTD. | Taxa Administrativa

01 Contratagcao de empresa especializada Servico | 01 4,90%
para a gestdo e administracéo de
programa de estagios, incluindo selec¢éo,
formalizagdo, acompanhamento
administrativo e financeiro dos
estagiarios, com cobranca de taxa
administrativa sobre o valor das bolsas-

auxilio, conforme Lei n°® 11.788/2008.

A contratagdo sera realizada sob o regime de servigo continuo, com
remuneragdo baseada na taxa administrativa de gerenciamento, incidente sobre o
valor das bolsas-auxilio efetivamente pagas aos estagiarios, vedada a cobranca de
quaisquer valores adicionais nao previstos contratualmente.

3. FUNDAMENTAGAO/JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

A presente contratagdo encontra-se devidamente fundamentada no Estudo
Técnico Preliminar, no qual foram analisadas a necessidade administrativa, as
alternativas disponiveis no mercado, a viabilidade técnica e econémica da solugao
proposta, bem como os riscos e os resultados pretendidos, em conformidade com a
Lei Federal n® 14.133/2021.

Conforme demonstrado no ETP, a Administracdo Municipal de Pinheiro
Machado mantém, de forma continua, a utilizagéo de estagiarios como instrumento
de apoio as atividades administrativas e operacionais desenvolvidas no ambito de
suas secretarias, bem como como politica publica de formagao profissional e
inser¢ao de estudantes no ambiente de trabalho. Todavia, a gestao desse programa
envolve procedimentos administrativos, legais e pedagdgicos que demandam
estrutura técnica especializada e acompanhamento continuo, os quais ndo sao
plenamente supridos pela capacidade operacional atualmente instalada na
Secretaria Municipal da Administracao.

A contratacdo de empresa especializada para a gestdo e administragdo do
programa de estagios mostra-se, portanto, a solugdo mais adequada, por permitir a
execugao integral, padronizada e segura das atividades de selegao, formalizagao,
acompanhamento administrativo e financeiro dos estagiarios, assegurando o
cumprimento da Lei n° 11.788/2008, reduzindo riscos de inconformidades legais e
de passivos trabalhistas ou previdenciarios, e promovendo maior eficiéncia na
gestao administrativa.

Ademais, a solugéo adotada possibilita a centralizagado dos procedimentos
por meio de plataforma digital, a padronizagdo dos fluxos operacionais e o
aprimoramento do controle e da fiscalizagao contratual, preservando a capacidade
institucional da Administracdo Municipal para o desempenho de suas atividades
finalisticas, sem prejuizo da continuidade do programa de estagios.

Dessa forma, a contratagcédo pretendida revela-se necessaria, adequada e
vantajosa, atendendo ao interesse publico e aos principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e planejamento, estando plenamente justificada a luz das analises
constantes no ETP que instrui o presente Termo de Referéncia.

4. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

A estimativa do valor da contratagdo restou apurada com base na taxa
administrativa de gerenciamento praticada por empresas integradoras de estagio,
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incidente sobre o valor mensal da bolsa-auxilio paga aos estagiarios, conforme
pesquisa de pregos realizada e acostada aos autos do processo.

Considerando o histérico e o planejamento da Administracdo Municipal,
estima-se, para fins de dimensionamento financeiro, a possibilidade de manutengao
de até 50 (cinquenta) estagiarios, adotando-se como cenario maximo o valor
individual de bolsa-auxilio de até R$ 900,00 (novecentos reais), correspondente ao
teto atualmente previsto para estagiarios de nivel superior, conforme tabela de
remuneragdo vigente. Tal cenario € hipotético e conservador, utilizado
exclusivamente para fins de estimativa e planejamento orgamentario.

Os valores das bolsas-auxilio praticados, conforme Decreto Municipal n°
1.424, de 06 de fevereiro de 2025, encontram-se detalhados em tabela a seguir,
que servira como referéncia para a execugao contratual, podendo tais valores ser
revistos e reajustados por determinagao da Administragao Municipal, conforme
critérios administrativos, normativos ou orgamentarios supervenientes, sem que isso
implique alteragdo do objeto da contratacéo.

Escolaridade Periodo 4h Periodo 6h
Nivel Médio R$ 430,00 R$ 540,00
Nivel Técnico R$ 430,00 R$ 540,00
Nivel Superior R$ 633,33 R$ 950,00

Destaca-se que esse cenario ndo representa, necessariamente, o
quantitativo efetivo de estagiarios nem a composicéo real das bolsas praticadas
durante a execugao contratual, tampouco configura compromisso da Administragao
Municipal quanto a manutencéo desse numero ou desse valor individual maximo.

Sobre o montante correspondente as bolsas-auxilio, incidira a taxa
administrativa média maxima de gerenciamento de 4,9% (quatro virgula nove por
cento), calculada com base na pesquisa de pregos realizada, a qual constitui o limite
maximo aceitavel pela Administragdo Municipal para fins de estimativa da
contratacao.

Ressalta-se que o valor total estimado da contratacdo possui carater
meramente referencial, uma vez que o custo efetivo estara diretamente vinculado a
quantidade real de estagiarios ativos em cada periodo, a composi¢cao dos niveis de
estagio e a respectiva taxa administrativa contratada, nao configurando obrigacao
de execugao pelo cenario maximo considerado, mas servindo exclusivamente como
parametro para o adequado planejamento da contratagao.

5. DESCRIGAO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Os servigcos a serem contratados possuem natureza comum, nos termos do
art. 6°, inciso Xlll, da Lei Federal n°® 14.133/2021, uma vez que consistem em
atividades padronizadas, amplamente ofertadas no mercado, passiveis de descricao
objetiva quanto aos seus requisitos, padrbes de desempenho e critérios de
avaliagao, nao demandando solugdes personalizadas ou complexas.

5.1. CONDIGOES DE FORNECIMENTO

A contratagdo sera realizada pelo prazo de 60 (sessenta) meses, por se
tratar de servico continuo, nos termos do art. 106 da Lei Federal n® 14.133/2021.

A empresa contratada sera responsavel pela gestao integral do programa
de estagios, compreendendo, entre outras atividades:
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e recrutamento e sele¢cdo dos estagiarios;

realizacdo de processos seletivos, preferencialmente por meio digital ou
remoto;

formalizagao e gestdo dos termos de compromisso de estagio;

celebragao e manutencao de convénios com instituicdes de ensino;
acompanhamento académico e administrativo dos estagiarios;

controle de frequéncia, carga horaria e vigéncia dos contratos;

gestdo administrativa e financeira do programa de estagios.

A execugdo dos servigos devera ocorrer integralmente por meio de
plataforma digital, ndo sendo exigida a presenga fisica da contratada no Municipio.

O pagamento sera realizado mensalmente, de acordo com a quantidade de
estagiarios ativos no periodo, observado o quantitativo minimo de 10 (dez)
estagiarios, ainda que, eventualmente, o numero efetivo seja inferior. A
Administragdo Municipal efetuara o pagamento das bolsas-auxilio acrescido da taxa
administrativa contratada.

Nao sera admitida a cobranca de quaisquer valores adicionais pela
contratada, a qualquer titulo, tais como taxas de inscri¢cdo, editais, processos
seletivos, manutencdo de sistema ou outros encargos n&o previstos
contratualmente.

5.2. GARANTIA, ASSISTENCIA E MANUTENGAO

N&o se aplica a exigéncia de garantia, assisténcia técnica ou manutengao,
tendo em vista que o objeto da contratagao se refere a prestagao de servico comum,
sem fornecimento de bens ou equipamentos permanentes.

5.3. FORMA E CRITERIOS DE AVALIAGAO DO FORNECEDOR

A selecao do fornecedor sera realizada por meio de processo licitatorio na
modalidade dispensa eletrobnica, com critério de julgamento menor taxa
administrativa de gerenciamento, observadas as disposi¢oes da Lei Federal n°
14.133/2021.

Sera declarada vencedora a proposta que apresentar a menor taxa
administrativa, desde que atendidos integralmente os requisitos técnicos, legais e
administrativos previstos no edital e seus anexos.

5.4, VEDAQC)ES E OUTRAS CONDlQOES
E vedado a contratada:

e cobrar valores adicionais além da taxa administrativa contratada;

e transferir a Administragcdo Municipal ou aos estagiarios quaisquer custos
operacionais do servigo;

e subcontratar atividades essenciais do objeto sem autorizagdo expressa da
Administracéo;

e estabelecer exigéncias que restrinjam o acesso de estudantes as vagas de
estagio sem respaldo legal.
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5.5. OBRIGAGOES DAS PARTES
5.5.1. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

5.5.1.1. Efetuar o repasse mensal a contratada dos valores integrais das bolsas-
auxilio, acrescidos da taxa administrativa contratada;

5.5.1.2. Informar a contratada a necessidade de estagiarios, conforme demanda das
secretarias;

5.5.1.3. Acompanhar e fiscalizar a execugao contratual,
5.5.1.4. Indicar gestor e fiscal do contrato, conforme normativos internos.
5.5.2. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

5.5.2.1. Executar integralmente a gestdo do programa de estagios, conforme
legislagao vigente;

5.5.2.2. Repassar, de forma integral e tempestiva, os valores das bolsas-auxilio aos
estagiarios;

5.5.2.3. Garantir o cumprimento da Lei n°® 11.788/2008;
5.5.2.4. Manter plataforma digital adequada para execugao dos servigos;
5.5.2.5. Prestar informacgdes e relatérios sempre que solicitados pela Administragao;

5.5.2.6. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condigdes de habilitagdo e
qualificacao exigidas.

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

A execucéao do objeto dar-se-a de forma continua, mediante a contratagéo
de empresa especializada para a gestao e administragao integral do programa de
estagios da Administracdo Municipal de Pinheiro Machado, observadas as
disposicdes da Lei Federal n° 11.788/2008 e demais normas aplicaveis.

A empresa contratada sera responsavel por executar todas as etapas
necessarias a operacionalizagcdo do programa de estagios, compreendendo, no
minimo, o recrutamento e a selegcdo dos estagiarios, a realizagdo de processos
seletivos, preferencialmente por meio remoto ou digital, a formalizagao e gestao dos
Termos de Compromisso de Estagio, a celebragdo e manutengéo de convénios com
instituicbes de ensino, o acompanhamento académico e administrativo dos
estagiarios, o controle de frequéncia, carga horaria e vigéncia dos contratos, bem
como a gestdo administrativa e financeira do programa.

A prestacdo dos servicos devera ocorrer de forma centralizada pela
contratada, mediante utilizacdo de plataforma digital prépria, ndo sendo exigida
estrutura fisica ou atendimento presencial no Municipio. A contratada devera
assegurar que todos os procedimentos administrativos, registros e controles sejam
realizados de maneira padronizada, rastreavel e acessivel a fiscalizacdo da
Administragao.
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A execugdo contratual sera realizada conforme a demanda da
Administragdo Municipal, considerando a quantidade de estagiarios efetivamente
ativos em cada periodo, observado o quantitativo minimo estabelecido no contrato.
A Administracdo comunicara a contratada, sempre que necessario, a abertura de
vagas, substituicdes ou desligamentos de estagiarios, cabendo a empresa adotar
as providéncias pertinentes para a continuidade regular do programa.

A contratada sera responsavel pelo repasse integral e tempestivo das
bolsas-auxilio aos estagiarios, conforme valores definidos pela Administragdo, bem
como pelo cumprimento dos prazos e obrigagdes legais decorrentes da execugao
do contrato, sendo vedada a cobranga de quaisquer valores adicionais nao previstos
contratualmente.

A execugao do objeto devera observar os prazos, padroes de qualidade e
demais condi¢cbes estabelecidas neste Termo de Referéncia, sujeitando-se a
contratada a fiscalizagdo da Administragdo Municipal durante toda a vigéncia
contratual.

6.1. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DA CONTRATAGAO

A gestdo da contratagao sera exercida pela servidora Kauana Garcia
Brandstetter, matricula n° 64.209-6, a quem cabera acompanhar a execugao do
contrato, coordenar as atividades relacionadas a sua operacionalizagéo, dirimir
duvidas de natureza administrativa, promover a interlocucéo entre a Administragao
Municipal e a empresa contratada e adotar as providéncias necessarias para o fiel
cumprimento das disposigdes contratuais. Compete a gestora, ainda, supervisionar
a atuacdo da fiscalizacdo e comunicar a autoridade competente eventuais
ocorréncias relevantes relacionadas a execucao do contrato.

A fiscalizagdo da contratagdo sera exercida por servidor(es) a ser(em)
designado(s) posteriormente pela Administragdo Municipal, responsaveis pelo
acompanhamento direto da execugdo dos servigos, especialmente quanto a
apuracado mensal da quantidade de estagiarios efetivamente ativos, a conferéncia
dos valores das bolsas-auxilio e da taxa administrativa aplicada, a verificagao da
documentacédo apresentada pela contratada e ao atesto da nota fiscal ou fatura
correspondente. Cabera ao(s) fiscal(is), ainda, encaminhar a documentagdo
devidamente atestada aos setores competentes, especialmente a Secretaria da
Fazenda, para fins de liquidagdo e pagamento da despesa, bem como registrar e
comunicar a gestora do contrato quaisquer irregularidades, inconsisténcias ou
descumprimentos contratuais identificados.

A atuagdo da gestora e da fiscalizagdo nao exclui nem reduz a
responsabilidade da contratada pela correta execugéo do objeto, permanecendo
esta integralmente responsavel pelos atos praticados no ambito da execugao
contratual.

6.2. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

A medicdo dos servicos sera realizada mensalmente, com base na
quantidade de estagiarios efetivamente ativos no periodo e nos valores individuais
das bolsas-auxilio correspondentes a cada estagiario, conforme tabela de
remuneracao definida pela Administracédo Municipal.

Para fins de pagamento, sera apurado o valor total das bolsas-auxilio
devidas no més, ao qual sera aplicada a taxa administrativa de gerenciamento
contratada, resultando no valor mensal a ser pago a empresa contratada.

O pagamento sera efetuado mensalmente, mediante apresentagao de nota
fiscal/fatura, acompanhada de demonstrativo contendo a relagcdo nominal dos
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estagiarios ativos no periodo, os respectivos valores das bolsas-auxilio, o célculo da
taxa administrativa aplicada e demais informacdes necessarias a conferéncia e
liquidacao da despesa.

A Administracdo Municipal realizara& o repasse integral a empresa
contratada do valor correspondente as bolsas-auxilio, acrescido do valor da taxa
administrativa de gerenciamento, cabendo a contratada a responsabilidade pelo
repasse tempestivo e integral das bolsas-auxilio aos estagiarios, nos prazos
estabelecidos.

O pagamento ficara condicionado a regularidade da execugao dos servigos,
a comprovacgao do repasse das bolsas-auxilio aos estagiarios, quando exigido, e a
observancia das demais condigdes contratuais, conforme procedimentos internos
de liquidagao da despesa do Municipio.

7. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Diante da necessidade identificada, da analise das alternativas disponiveis
no mercado e dos requisitos estabelecidos neste Estudo Técnico Preliminar, a
solugdo mais adequada para atendimento da demanda da Administragdo Municipal
de Pinheiro Machado consiste na contratagdo de empresa especializada para a
gestdo e administracdo integral do programa de estagios do Municipio.

A solugao proposta contempla a execugéo centralizada e padronizada de
todas as etapas relacionadas ao programa de estagios, incluindo o recrutamento e
a selecao dos estagiarios, a formalizagdo e gestdo dos termos de compromisso, a
celebragdo e manutencdo de convénios com instituicbes de ensino, o
acompanhamento académico e administrativo, o controle de frequéncia, carga
horaria e vigéncia dos contratos, bem como a gestdo administrativa e financeira,
compreendendo o repasse das bolsas-auxilio aos estagiarios.

A execugao do servigo devera ocorrer predominantemente por meio de
plataforma digital, permitindo a realizagdo de processos seletivos e a gestdo dos
estagios de forma remota, sem a necessidade de estrutura presencial no Municipio,
garantindo maior agilidade, padronizagdo e transparéncia dos procedimentos. O
modelo de contratacdo prevé o pagamento mensal conforme a quantidade de
estagiarios ativos, observado o quantitativo minimo estabelecido e a incidéncia
exclusiva da taxa administrativa contratada, vedada a cobrangca de quaisquer
valores adicionais.

Essa solugéo assegura o cumprimento integral da Lei n® 11.788/2008, reduz
riscos de inconformidades legais e de passivos trabalhistas ou previdenciarios,
promove maior eficiéncia administrativa e preserva a capacidade operacional da
Secretaria Municipal da Administracdo, que atualmente ndo dispde de estrutura
suficiente para executar, de forma direta, todas as atribuicdes inerentes a gestédo do
programa de estagios.

Além disso, a contratacao por meio de dispensa eletrénica, com critério de
julgamento pela menor taxa administrativa, garante competitividade, economicidade
e vantajosidade para a Administragdo Publica, alinhando-se aos principios da
eficiéncia, do interesse publico e do adequado planejamento das contratagdes,
conforme disposto na Lei Federal n° 14.133/2021.

8. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta das
dotagdes orgamentarias abaixo relacionadas, consignadas no orgamento vigente da
Administragao Municipal.
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02 - GABINETE DO PREFEITO

01 - Gabinete do Prefeito

04.122.0002.2.002.000 - Manutencéao das Atividades do Gabinete
3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos
Detalhamento da Fonte: 0001 Livre

03 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

01 - Secretaria de Administracao

04.122.0002.2.006.000 - Manutencao das Atividades da Secretaria de
Administracéo

3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos

Detalhamento da Fonte: 0001 Livre

04 - SECRETARIA DA FAZENDA

01 - Secretaria da Fazenda

04.123.0011.2.009.000 Manutengao das Atividades da Fazenda
3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos
Detalhamento da Fonte: 0001 Livre

05 - SECRETARIA DE OBRAS, VIACAO, TRANSPORTE E TRANSITO

01 - Secretaria de Obras, Viacao, Transporte e Transito
04.122.0002.2.010.000 - Manutencéao das Atividades da Secretaria de Obras
3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 - Recursos nao Vinculados de impostos
Detalhamento: 0001 - Livre

06 - SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO

01 - Secretaria de Educacéo, Cultura e Desporto
12.361.0044.2.015.000 Manutencao das Atividades Educacionais
3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos
Detalhamento da Fonte: 0020 MDE

07 - SECRETARIA DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE

01 - Secretaria de Agropecuaria e Meio Ambiente

04.122.0002.2.023.000 - Manutengao das Atividades da Secretaria de Agropecuaria
e Meio Ambiente

3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos

Detalhamento da Fonte: 0001 Livre.

08 - SECRETARIA DE SAUDE

01 - Secretaria de Saude

10.301.0032.2.025.000 Manutencao das Atividades da Secretaria da Saude
3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos
Detalhamento da Fonte: 0040 ASPS

09 - SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
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01 - Secretaria de Industria, Comércio e Turismo

04.122.0002.2.033.000 Manutengcao das Atividades da Secretaria de Industria,
Comercio e Turismo

3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos

Detalhamento da Fonte: 0001 Livre.

11 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, CRIANCA, MULHER E IDOSO

01 - Secretaria de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso
08.244.0027.2.003.000 Manutencédo das Atividades da Secretaria de Assisténcia
Social

3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 Recursos nao Vinculados de Impostos

Detalhamento da Fonte: 0001 Livre.

12 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
01 - Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento de Projetos
04.122.0002.2.160.000 - Manutengéao das Atividades da Secretaria de Planejamento
e Desenvolvimento de Projetos

3.3.90.39.00.00.00 - Outros Servigos de Terceiros de Pessoa Juridica

Fonte de Recursos: 1500 - Recursos nao vinculados de Impostos

Detalhamento da fonte: 0001 - Livre

Pinheiro Machado, 30 de janeiro de 2026.

Ronaldo Costa Madruga
Prefeito Municipal
Mat. 63.799-8
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