Estado do Rio Grande do Sul

) MUNICIPIO DE ALPESTRE

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR/TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de Agente de Integragdo com atribui¢io de intermediar, junto as instituigdes
de ensino médio, técnico e superior para execugao de estagio ndo obrigatorio no Ambito da
administra¢do municipal de Alpestre/RS.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo dos servigos de concessao de estagio devera proporcionar experiéncia
pratica, complementagao de ensino e aprendizagem aos estudantes para aperfeigoamento
técnico cultural, cientifico e de relacionamento humano.

3. DA FUNDAMENTACAO LEGAL
3.1. A concessio dos servigos de estagio fundamenta-se nas normas a seguir elencadas na Lei
n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e observado, no que couber, a Lei n° 14.133/2021.

4. OBJETIVOS .
4.1. Proporcionar a complementagao educacional de alunos, mediante estagio para as praticas
voltadas a formago profissional;

4.2. Favorecer cenarios apropriados a aplicag@o dos conhecimentos teoricos, com a participagao
na execugdo das tarefas que compdem os programas de Trabalho das unidades onde estiver
prestando o estagio;

4.3. Propiciar a obtengdo de conhecimento sobre o contexto organizacional e questoes sociais,
favorecendo uma compreensdo mais ampla do papel da cidadania;

4.4. Dinamizar as atividades da Prefeitura Municipal de Alpestre/RS, mediante a integragdo
entre servidores publicos e estagiarios.

5. ESTRATEGIAS DE ACAO

5.1. A institui¢do a ser contratada devera ser veiculo de intercdmbio entre o municipio de
Alpestre/RS e as instituigdes de ensino, objetivando os requisitos exigidos para oportunidades
de estagio de forma a viabilizar a indicagdo de estudantes € 0 acompanhamento da execugao do
Programa.

5.2. A administra¢do municipal informara aos orientadores e supervisores de estagio que, além
de administrar o estagio, possibilitem a cria¢ao de métodos e aquisigdo de conteudos capazes
de promover o desenvolvimento integral do estudante.

6. DA ESTIMATIVA E DA QUANTIDADE DE ESTAGIARIOS DO VALOR DE
REFERENCIA

6.1. O agenciamento mediante selecio publica destina-se ao preenchimento de até 50
(cinquenta) vagas de estagio, sendo vagas para estagiarios de ensino de nivel fundamental,
médio e superior, com as seguintes cargas horarias limites:

6.1.1. 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) semanais, no caso de estudantes de educagdo especial
e dos anos finais de ensino fundamental, na modalidade profissional de educagdo de jovens €

adultos;
6.1.2. 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da
educacio profissional de nivel médio e do ensino médio regular; Oép
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6.1.3. 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) semanais, quando se tratar de estudantes de cursos
que alternem teoria e pratica, nos periodos em que ndo estao programadas aulas presenciais,
desde que isto esteja previsto no projeto pedagégico do curso e da instituigdo de ensino.

6.2. Para a elaboragio das propostas, deverdo ser considerados os seguintes dados informativos
de estagiarios atuais da administracdo municipal:

Quantidade Carga Valor atual | Valor bolsa
Nivel atual de Horaria da hora |auxilio mensal Total
estagidrios | semanal
Fundamental 0 00:00 10,34 0,00 0,00
11 30h 1.018,25 11.200,73
07 24h 814,59 5.702,13
Médio/Técnico 01 23h 8,49 780,65 780,65
03 22h 746,71 2.240,12
02 18h 610,94 1.221,89
10 30h 1.272,81 12.728,10
) 1 25h 1.060,67 1.060,67
e 1 24h Vo 101824  1.018.24
3 20h 848,54 2.545,61
'Valor total mensal 38.498,13

6.3. O valor da bolsa auxilio a ser paga, levara em consideragéo o controle da carga horaria
efetivamente cumprida para fins do efetivo pagamento.

6.4. O numero de estagiarios a serem aceitos pela entidade contratante sera limitado a 50
(cinquenta) sendo, dessas vagas, reservadas 10% (dez por cento) para pessoas portadoras de
deficiéncia.

6.5. Os calculos levardo em consideragdo a contagem do ano civil e terdo como base o més de
30 (trinta) dias.

6.6. Em caso de desligamento, o pagamento da bolsa e sera proporcional aos dias estagiados.
6.7. Dever4 a licitante contratada efetuar o crédito da quantia devida em conta bancaria de cada
estagiario em até 5 (cinco) dias Gteis contados da data de emissdo da ordem bancaria em seu
favor.

6.8. O valor referente a taxa de administragdo serd calculado considerando se 0 namero de vagas
de estagio efetivamente ocupadas no més de competéncia do pagamento.

6.9. Deverdo estar incluidas no valor da taxa de administragdo todas as despesas relativas a
plena execugdo das atividades relacionadas ao programa de estagio, inclusive 0s referentes ao
seguro de acidentes pessoais dos estagiarios.

6.10. A quantidades de vagas de estagidrios sera de acordo com a necessidade de cada
secretaria, até alcancar o limite previsto em lei.

6.11. A Prefeitura Municipal de Alpestre se reserva-se no direito de ndo repor o numero de
estagiarios, caso ndo haja interesse publico na sua contratacao.

7. DO VALOR DE REFERENCIA

7.1. O valor de referéncia sera definido com base nos valores de mercado através de pesquisa
elaborada pelo 6rgdo de compras municipal.

7.2. Sera considerada vencedora a proposta de menor prego, ou seja, menor % (percentual) de
taxa administrativa de servigos, observando que a contrata¢do nao podera acarretar nenhum
o6nus, direto ou indireto a0 Municipio ou aos estagiarios. 52%
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8. DO PROGRAMA DE ESTAGIO

8.1. E competéncia do Departamento de Recursos Humanos o monitoramento do Programa de
Estagio, supervisdo e a operacionalizagdo das atividades;

8.2. A concessio de Bolsa de Estagio devera obedecer aos critérios previamente estabelecidos
na legislagdo pertinente as modalidades especificas, que tratam do campo de formagao
profissional do estégio, observadas as legislagdes correlatas aos contratos de estagios.

9. DA LOTACAO DO ESTAGIARIO

9.1. A lotagdo e exercicio de estagiérios deverdo ocorrer nos 6rgaos da administra¢ao municipal
de Alpestre ou unidades conveniadas, favorecendo ambiente adequado, bem como condi¢oes
que favoregam aquisi¢do de experiéncias praticas, com efetiva participa¢do em atividades
correlacionadas ao campo de formagéo profissional do estudante.

10. DO RECRUTAMENTO E SELECAO

10.1. A instituigdo a ser contratada sera a responsavel por realizar o processo de recrutamento
e selecdo de estudantes, com a elaboragio do edital, provas, entre outros, visando o provimento
das vagas oferecidas de acordo com as exigéncias estabelecidas pela Administra¢ao Municipal.
10.2. A Contratada podera realizar a selegdo dos estagiarios por meio de Processo Seletivo
Simplificado.

10.3. O supervisor de estagio sera servidor indicado pelo responsavel da unidade onde estiver
lotado, com formagido académica superior ou similar a do estudante e terd, além de outras
atribui¢des, o controle da frequéncia mensal do estagiario ¢ a encaminhard a unidade de
recursos humanos.

11. DO SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

11.1. A instituigdo contratada ficara obrigatoriamente responsavel pela concessdo do Seguro de
Acidentes Pessoais aos estagiarios, sem quaisquer 6nus ao municipio.

11.2. A contratagdo de Seguro de Acidentes Pessoais deve ser em favor do estagiario devendo
o numero da apélice de Seguro e o nome da Companhia Seguradora constar no Contrato de
Prestagdo de Servigos;

11.3. O Seguro contratado deverd possuir cobertura de 24 (vinte e quatro) horas por dia,
devendo constar, dentre as garantias basicas do seguro: Morte Acidental (MA) e Invalidez
Permanente por Acidente (IPA), sendo que os valores dessas garantias deverdo ser baseados
nos valores de mercado;

11.4. A institui¢do contratada devera instruir o estagiario a respeito das regras de funcionamento
da seguradora detentora da apdlice.

11.5. A institui¢io Contratada devera informar a Municipalidade o nimero da apdlice de Seguro
e o nome da Companhia Seguradora no Contrato de Prestagdo de Servigos, juntamente com os
demais documentos a serem entregues no ato da contratagdo;

12. DURACAO DO ESTAGIO E JORNADA DE ATIVIDADES

12.1. E competéncia do Departamento de Recursos Humanos o monitoramento do Programa de
Estagio, supervisdo e a operacionalizagdo das atividades.

12.2. A duragéo do estagio ndo poderd exceder a 02 (dois) anos, exceto 0s casos previstos em
lei.

12.3: A jornada de atividades do estagiario, definida pela administragdo, serd de no maximo 30
(trinta) horas semanais, em horario de funcionamento do 6rgéo, sem prejuizo das atividades

b
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12.4. O preenchimento de vagas para estagio curricular ocorreré de acordo com as necessidades
do municipio, condicionadas ao seu interesse e & sua disponibilidade or¢amentaria e financeira.
12.5. A concessio de Bolsa de Estagio devera obedecer aos critérios previamente estabelecidos
na legislagdo pertinente as modalidades especificas, que tratam do campo de formagdo
profissional do estagio, observadas as legislagdes correlatas aos contratos de estagios.

13. DO DESLIGAMENTO ESTAGIARIO

13.1. O desligamento do estagiario ocorrera:

13.1.1. Automaticamente, ao término do estagio;

13.1.2. A qualquer tempo, no interesse publico, inclusive se comprovada a falta de
aproveitamento do estagiario na unidade em que estiver lotado durante a realizagdo do estagio;
13.1.3. A pedido do estagiario;

13.1.4. Em decorréncia do descumprimento de qualquer item do contrato de estagio, apos
analise e deliberagdo da Administra¢do Municipal;

13.1.5. Pela interrupgio do curso na institui¢do de ensino a que pertenga o estagiario;

13.2. A Administragdo Municipal podera dispensar o estagiario a qualquer tempo, devendo
comunicar este fato a contratada;

13.3. O estagiario que desejar se desligar do programa devera comunicar seu interesse a0
supervisor, ao. qual esteja subordinado, apresentando o pedido por escrito devendo,
obrigatoriamente, preencher todos os documentos necessarios ao seu desligamento.

14. DO ACOMPANHAMENTO E DA AVALIACAO

14.1. A Administragdo Municipal instruira aos supervisores de estagio em cada unidade do
municipio, quanto ao acompanhamento e avaliagdo do estagiario, bem como os procedimentos
administrativos para a execugdo das atribuigdes destinadas ao estagiario mediante instrumentos
especificos.

14.2. As decisdes e providéncias relacionadas ao estagidrio que ultrapassarem a competéncia
das Unidades Administrativas devero ser solicitadas a Area de Estagio, em tempo habil para
adog¢do das medidas convenientes.

14.3. A avaliagio dar-se-4 por meio de relatérios e/ou reunides com os estagiarios e
supervisores de estagio.

15. DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DAS PARTES
15.1. Cabera a Licitante vencedora:
15.1.1. Realizar todos os atos do Processo, até 02 (duas) vezes por ano, (edital, provas, entre
outros) para recrutamento e pré-selegdo de estudantes para estagio, junto as unidades da
administragdo municipal para preenchimento das vagas disponiveis, observados os preé-
requisitos exigidos e estabelecidos no Contrato;
15.1.2. Lavrar o Termo de Acordo de Cooperagido, o Termo de Compromisso de Estagio e o
Termo Aditivo as ser assinado pelas partes (estudante, licitante vencedora, institui¢do de ensino
€ municipio de Alpestre)
15.1.3. Providenciar a contratagao de Seguro de Acidentes Pessoais em favor do estagiario;
15.1.4. Informar a Prefeitura Municipal de Alpestre quando da suspensado e/ou do trancamento
de matricula, transferéncia e abandono do curso pelo estagiario;
15.1.5. Apresentar documento de cobranga, mensalmente, das despesas administrativas
decorrentes da execugdo do Contrato de estagiarios alocados na Contratante; 4/7
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15.1.6. Ampliar e celebrar, durante a vigéncia do contrato, convénios ou outro instrumento
juridico com instituigdes de ensino de forma a permitir a participagdo de um maior namero de
estudantes;

15.1.7. A licitante tera o prazo de 10 (dez) dias, contados da solicita¢do, para celebrar novo
convénio com instituigdes de ensino indicadas pelo Municipio;

15.1.8. Calcular e efetuar o pagamento da bolsa de estagio e, se houver, do auxilio-transporte,
mediante prévio repasse dos valores contratados, em conformidade com os respectivos Termos
de Compromisso de Estagio;

15.1.9. Manter sistema informatizado para gerenciamento dos pagamentos aos estagiarios com
a emissdo e encaminhamento ao municipio, até o dia 20 (vinte) de cada més, dos relatorios €
nota fiscal/boleto constando a data de vencimento para o ultimo dia util do més.

15.1.10. Emitir e fornecer gratuitamente declaragdes diversas relacionadas a realizagdo do
estagio sempre que solicitada pelo estagiario ou Municipio;

15.1.11. Disponibilizar endereco eletronico institucional e sitio de internet para consulta de
dados dos estagiarios e informagdes quanto o0 pagamento dos mesmos;

16.2. Cabera ao Municipio de Alpestre:

16.2.1. Coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo do Contrato de Estagio;

16.2.2. Enviar as informagdes quanto as horas realizadas pelos estagiarios, assim como o valor
da bolsa auxilio, para que a CONTRATADA possa alimentar seu proprio sistema de pagamento
e retornar ao municipio, até o dia 20 (vinte) de cada més, os relatorios e nota fiscal/boleto com
data de vencimento para ultimo dia atil do més.

16.2.3. Implantar e manter banco de dados sobre vida funcional dos estagiarios;

16.2.4. Promover a divulgagio da contratagdo dos servigos junto as unidades do Municipio €
sensibilizar o corpo gerencial quanto a importancia do trabalho integrado, visando propiciar
condi¢des para o desenvolvimento das 4reas € 0 bom desempenho do estagiario;

16.2.5. Assegurar recursos orgamentarios com vistas a execugdo dos servigos contratados,
repassando, mensalmente, os recursos destinados ao pagamento das bolsas estagios, indicando
os respectivos valores, como também a taxa de administragdo a contratada;

16.2.6. Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo do Programa de
Estagio;

16.2.7. Encaminhar os estagiarios as unidades solicitantes, verificando a compatibilidade entre
as atividades a serem desenvolvidas com o curso do estudante;

16.2.8. Receber as folhas de frequéncia e o relatorio de Atividades de Estagio, devidamente
preenchidos e assinados e, ainda, controlar a folha de frequéncia mensal dos estagiarios;
16.2.9. Efetuar a andlise individual de todas as folhas de frequéncia de Estagio, bem como os
Relatorios de Atividades de Estagio;

16.2.10. Receber e analisar as comunicacdes de desligamento do estagiario, comunicando o fato
a contratada;

16.2.11. Ap6s analise dos documentos apresentados, atestar € encaminhar a fatura dos servigos
prestados para pagamento, com a emissdo de documento de Ordem Bancéria destinada a
contratada;

16.2.12. Expedir o Certificado de Estagio aos estudantes que tenham concluido com
aproveitamento satisfatorio, o qual devera ser assinado pela Administragdo Municipal ou a
quem delegar.
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17. DO CONTRATO

17.1. O contrato terd o prazo de vigéncia de 12 (doze) meses podendo, a critério da
Administragdo, ser prorrogado por iguais periodos, respeitada as condigdes estabelecidas nos
Artigos 105,106 e 107 da Lei Federal n.° 14.133/2021.

18. DAS CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

18.1. A contratada recebera mensalmente sobre o valor total das bolsas de estagio, calculado
sobre a taxa de administragio per capita, em face das despesas administrativas com a colocagdo
dos estagiarios a disposi¢do dos orgdos da administragdo municipal de Alpestre ou entidades
conveniadas.

18.2. Os pagamentos serdo efetuados por intermédio da tesouraria do Municipio, mediante
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, aprovada pela Secretaria solicitante e/ou comissao ou
responsavel pelo recebimento, no prazo de até (dez) dias uteis a contar do seu recebimento e
aceite da fiscalizagdo, observado o disposto na Lei n® 14.133/2021.

18.3. Para fins de pagamento a CONTRATADA dever4 enviar o relatério juntamente com a
Nota Fiscal/Fatura ao Setor de recursos humanos até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, para
que no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados do recebimento, o Municipio realize o
pagamento.

19 DA DOTACAO ORCAMENTARIA
19.1. As despesas decorrentes da execu¢do do contrato originado correrdo a conta das dotacdes
or¢amentarias das respectivas secretarias de lotagio dos estagiarios.

20. DA FISCALIZACAO

20.1. Nos termos do Art.117 da Lei 14.133/2021 , a fiscalizagdo contratual ¢ de responsabilidade
do Setor de Recursos Humanos, por intermédio de servidor designado através de Portaria pela
Secretaria Municipal de Administrago, que relacionard em registro proprio todas as
ocorréncias pertinentes a execugdo do contrato, apontando situagdes que exijam medidas
corretivas por parte da empresa contratada, notificando no que for necessario a regularizagio
das faltas ou defeitos observados e estipulando prazos para que sejam sanados.

20.2. Cabe ao fiscal, além de manter o controle sobre a vigéncia do instrumento contratual,
verificar o cumprimento das obrigagdes e encargos sociais e trabalhistas por parte da empresa
contratada, bem como fiscalizar a manutencao, desta durante o periodo de vigéncia do contrato,
em compatibilidade com as obriga¢des assumidas das condigdes de habilitagdo e qualificagdo
exigidas na licitagdo.

20.3. O Fiscal do contrato devera conferir a movimentagdo e atestar as faturas correspondentes
aos servigos prestados e executados, sendo condi¢do indispensavel para a quitagdo das mesmas.
204. A existéncia de atuagio da fiscalizagdo da contratante em nada restringe a
responsabilidade tnica, integra e exclusiva da contratada no que concerne ao objeto contratado
¢ as suas consequéncias e implicagdes proximas ou remotas;

21. DA CAPACIDADE TECNICA

21.1. As empresas interessadas em participar do processo licitatorio deverdo apresentar durante
a fase de habilitagdo:

21.1.1. Certiddo de Registro no Conselho Regional de Administragdo - CRA, dentro do seu
prazo de validade;

21.1.2. Atestado de Capacidade Técnica, em nome da empresa, registrado no Conselho
1 " a ; idi iLgito Publico ou Privado
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de que executou satisfatoriamente, contrato com objeto compativel em caracteristicas, com o
ora licitado.

22. DA CLASSIFICACAO DA EMPRESA VENCEDORA

22.1. O critério de julgamento adotado serd o de MENOR PRECO (Taxa de Administragdo)
sendo classificada em primeiro lugar a proposta que apresentar o menor valor % (percentual)
da Taxa de Administragio, sendo o valor maximo aceitavel de 10% (dez por cento) sobre o
valor da bolsa auxilio paga por estagiario.

23. DO REAJUSTE DOS VALORES

23.1. O valor estabelecido para pagamento da bolsa auxilio somente poderé ser alterado por
determinagdo da Contratante, o qual sera reajustado a cada 12 (doze) meses, conforme revisio
geral anual do quadro dos servidores publicos municipais acarretando, automaticamente, na
alteragdo dos valores da taxa de administragdo pagos a contratada, permanecendo o mesmo
percentual de taxa contratado.

24. DO INiCIO DO CONTRATO
24.1. O contrato sera iniciado apds sua assinatura mediante ordem de servigo emitida pelo
municipio.

25. DAS OBRIGACOES E DOS DIREITOS DOS ESTAGIARIOS

25.1. Das Obrigacédes:

25.1.1. Cumprir a programagio do estagio, obedecer as normas de conduta e de trabalho dos
orgaos da administragdo municipal de Alpestre e manter sigilo sobre as informagdes a que tiver
acesso, em todo o decorrer do estéagio.

25.1.2. Comunicar imediatamente 2 licitante contratada, bem como a Prefeitura de Alpestre,
qualquer altera¢do em sua situagdo académica, tais como: trancamento de matricula, abandono,
conclusdo do curso ou transferéncia de institui¢do de ensino, entre outros.

25.1.3. Registrar o ponto, de acordo com o sistema disponibilizado pela Administragdo
Municipal de Alpestre/RS.

25.1.4. Entregar, em até 05 (cinco) dias tteis da solicitagdo, comprovante de regularidade
académica ou outros documentos necessarios a continuidade do estagio sempre que solicitado
pela licitante contratada, pela Administragdo Municipal ou pelo supervisor do estagio.

25.1.5. Outras obrigagdes que vierem a ser de interesse publico.

25.2. Dos Direitos:

25.2.1. Os estagiarios serdo liberados da frequéncia quando ndo houver expediente no orgdo de
lotagdo.

25.2.2. O pagamento da bolsa é proporcional a carga horaria mensal cumprida.

25.2.3. O recesso remunerado de 30 (trinta) dias sempre que o estagio tenha duragio igual ou
superior a 1 (um) ano e que haja pagamento de bolsa-auxilio, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares e podera ser concedidos em periodo continuo ou fracionado,
conforme estabelecido no termo de compromisso, sempre observada a proporcionalidade com
o periodo de estagio transcorrido.

26. DA SUBCONTRATACAO
26.1. Os servicos deverdo ser executados diretamente pela licitante vencedora, sendo

expressamente vedada a subcontratagdo total ou parcial do objeto do contrato, a associa¢do do
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27. DAS DISPOSICOES FINAIS

27.1. O estagio a que se refere este Termo de Referéncia, ndo gera qualquer vinculo
empregaticio entre o estagiario € 0 municipio de Alpestre/RS.

27.2. As demais condi¢des relativas a execugdo do objeto tais como prazos, vigéncia contratual,
obrigagdes da contratada e da contratante, penalidades, estardo previstas no edital e seus anexos
e deveriio ser atendidas na integra pela(s) licitante(s) vencedora(s).

Alpestre/RS, 02 de julho de 2024.

Secretario Mdnicipal dministragdo

#
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