[image: image1.jpg]


PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO GABRIEL DA PALHA
                                        ESTADO DO ESPÍRITO SANTO                                                 7
Secretaria Municipal de Administração 

ANEXO V
TERMO DE REFERÊNCIA
1. 
DO OBJETO
O objeto deste Termo de Referência é a contratação de empresa para prestação de serviços de agente de integração para gestão e operacionalização do programa de estágio remunerado de estudantes, para a Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha.
2. 
DA JUSTIFICATIVA
2.1. Problemas diagnosticados:
· Convênio vigente vence dia 31/12/2018;
· Cumprir as determinações da legislação;
· Não haver no quadro funcional profissionais habilitados para a referida prestação dos serviços, bem como não haver estrutura física adequada para atendimento da aludida demanda.
2.2. Motivos que demonstram a necessidade de contratação:
A demanda desta contratação faz-se necessária tendo em vista a necessidade de aumentar a força de trabalho existente na Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha por meio da contratação de estagiários, além garantir ingressos de estudantes de nível médio e superior no mercado de trabalho.
O Município de São Gabriel da Palha/ES fará a concessão de vagas para estágios remunerados, com o objetivo de oferecer uma oportunidade aos estudantes para complementarem a formação escolar mediante treinamento prático em situações reais de trabalho. A oportunidade concedida se traduz pelo conjunto de fatores que, durante o período de realização do estágio, são colocadas à disposição do estudante estagiário, sob a forma não só de espaço físico-operacional, mas também de recursos humanos, técnicos e instrumentais. Para tanto, faz-se necessário a contratação de um agente de integração especializado para desempenhar as atividades de recrutamento, contratação, treinamento e acompanhamento do desempenho dos estagiários, visando atender plenamente a legislação vigente.
De acordo com a Lei nº 11.788, de 25/09/2008, o estágio é um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituições de educação superior, de educação profissional, de ensino médio, da educação especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educação de jovens e adultos. O estágio faz parte do projeto pedagógico do curso, além de integrar o itinerário formativo do educando, visando ao aprendizado de competências próprias da atividade profissional e à contextualização curricular e objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadã e para o trabalho.
2.3. Justificativa e demonstração do interesse público pela contratação:
Diante do exposto, resta evidenciado o interesse público da efetividade da contratação, que deverá ser acompanhada e fiscalizada por esta administração. O interesse público na contratação será alcançado quando os estudantes puderem contar com estágio remunerado de qualidade com posterior inserção do mesmo no mercado de trabalho.
Para a realização das atividades institucionais e gestão, conta-se com a utilização de estagiários, o que além de reforçar a força de trabalho deste Prefeitura, possui papel social importante, ao passo que proporciona experiência profissional aos estudantes. A gestão e operacionalização do programa de estágio remunerado de estudantes, têm em suas ações a finalidade de formação técnica e profissional dos futuros profissionais, propondo ações para de desenvolvimento de programas de estágio dos estudantes, contemplando todas as etapas necessárias para o bom andamento do processo formativo
2.4. Benefícios diretos e indiretos que resultarão da contratação:
· Garantia de formação técnica e profissional aos estudantes;
· Mais oportunidade de trabalho para estudantes;
· Inserção no mercado de trabalho;
· Aprendizado e Conhecimento para os estudantes;
·     Eficiência na gestão dos recursos públicos; 

·     Conformidade com normas e regulamentos; 
· Melhoria no atendimento ao cidadão;
3. DA FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
3.1. O objeto deste Termo de Referência está fundamentado na Lei N.º 8.666/93, de 21 de junho de 1993 – Lei de Licitações e demais legislação pertinente.
4. DA PROPOSTA
As propostas de preços deverão ser elaboradas com a observância dos seguintes requisitos:
4.1. Na proposta deverá constar o detalhamento do objeto ofertado, o valor unitário, o valor total;
4.2. A proposta deverá atender todas as condições e especificações constantes deste Termo de Referência e Edital Licitatório;
4.3. O prazo de validade da proposta será de 60 (sessenta) dias, a contar da data de apresentação da mesma; 
4.4. No preço proposto deverão estar incluídas todas as despesas administrativas, o lucro e demais insumos necessários à sua composição;
4.5. Na proposta deverão constar os dados da pessoa jurídica, tais como CNPJ, endereço, banco, conta corrente e agência para débito de pagamentos futuros; 
4.6.  Será considerada vencedora a Licitante que oferecer a proposta de menor preço por estagiário;
4.7. Em nenhuma hipótese poderá ser alterada a proposta apresentada, seja quanto ao preço, condições de pagamento, prazos ou outra condição que importe em modificação dos termos originais ofertados;
4.8. Não serão aceitas propostas com oferta de vantagens não previstas neste Termo de Referência ou no Edital de Licitação.
5. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS DO SERVIÇO
5.1. Da quantidade
	Item
	Quant.
	Unidade
	Descrição
	TAXA DE ADMINISTRAÇÃO POR ESTUDANTE

	1
	75
	Serviços
	Contratação de empresa para prestação de serviços de agente de integração para gestão e operacionalização do programa de estágio remunerado de estudantes
	


5.2. O serviço a ser contratado compreende o agenciamento de estudantes para oportunidades de estágio no Município de São Gabriel da Palha/ES, mediante pagamento de Taxa de Administração por estudante.
5.3. A quantidade de estagiários a ser contratado pode variar de acordo com o interesse da Administração.
5.4. Os estudantes de nível superior contemplados pelo Programa Universidade para todos – ProUni e Programa de Financiamento Estudantil – FIES, terão prioridade para realização de estágio.
5.5. Deverá ser assegurada a contratação de pessoas portadoras de necessidades especiais, nos percentuais enumerados pela legislação vigente;
5.6. A realização de estágio curricular não acarretará vínculo empregatício de qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:
5.6.1. Os estagiários deverão ter matrícula e frequência regular em curso de educação superior, de educação profissional, de ensino médio e da educação especial, devidamente atestados pela instituição de ensino.
5.6.2. Celebração de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estágio e a instituição de ensino.
5.6.3. Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estágio e aquelas previstas no termo de compromisso.
5.6.4. O estágio dar-se-á mediante termo de compromisso celebrado entre o estudante e a contratante, e a Instituição de ensino. 
5.7. A carga horária, a definição do horário para realização das tarefas, bem como a supervisão do estágio e o controle da frequência e das atividades que serão desenvolvidas, ficarão a cargo do da chefia que receberá o estagiário, desde que este possua formação ou experiência profissional na área de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário e possua nível de escolaridade superior ao dele.
5.7.1. Na hipótese de o chefe do setor não possuir nível de escolaridade superior, o supervisor do estágio será a autoridade imediatamente superior à Chefia da unidade, com maior grau de escolaridade do que o estagiário.
5.7.2. A frequência mensal deverá ser enviada ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de São Gabriel da palha;
5.7.3. A carga horária será de, no máximo, quatro horas diárias e vinte horas semanais, observado o horário de funcionamento do órgão, desde que compatível com o horário escolar, devendo ser cumprida apenas no local indicado pela Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha;
5.7.3.1. É vedada a realização de carga horária diária superior à prevista acima, sendo proibida a compensação de horário, salvo quando justificada e devidamente autorizada por escrito pela chefia imediata, hipótese em que o estagiário deverá compensar o horário não trabalhado até o mês subsequente ao da ocorrência;
5.7.4. A CONTRATADA deverá contratar seguro contra acidentes pessoais para os estagiários e terá como subestipulante a CONTRATANTE.
5.8. O recebimento da bolsa de estágio não caracteriza remuneração e não acarreta vínculo empregatício. Em nenhuma hipótese poderá ser cobrada ao estudante qualquer taxa adicional referente a providências administrativas.
5.9. Os serviços serão prestados ao Município de São Gabriel da Palha/ES em suas Secretarias e demais órgãos, conforme a necessidade nos respectivos setores.
6. PLANILHA ORIENTATIVA DE FORMAÇÃO DE CUSTO
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PLANILHA ORIENTATIVA DE COMPOSICAO DE CUSTO
Gestdo e Operacionalizagdo do Programa de Estagio Remunerado
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7. DA VIGÊNCIA
7.1. O prazo de vigência do contrato será fixado a partir da data da sua assinatura e terá a duração de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, observando o disposto no artigo 57, da Lei nº 8.666/93 e alterações. 
7.2. Quando cabível a prorrogação do contrato, esta será precedida da realização de ampla pesquisa de preços de mercado, visando assegurar a manutenção da contratação mais vantajosa para o CONTRATANTE;
8. DO PAGAMENTO
8.1. Os pagamentos serão efetuados mensalmente, devidamente acompanhado da comprovação da perfeita execução dos serviços, até o 10º dia útil do mês subsequente, e termo fornecido pela Unidade Administrativa, após a apresentação de nota fiscal, sem emendas ou rasuras.
8.2. A CONTRATADA deverá encaminhar juntamente com a Nota Fiscal, Certidão de regularidade junto à Fazenda Pública Municipal, Certidão de regularidade junto à Fazenda Pública Estadual, Certidão Conjunta de regularidade junto à Fazenda Pública Federal, Certidão de regularidade junto ao INSS, Certidão de regularidade junto ao FGTS, Certidão de regularidade junto ao TST e  requerimento ao Setor de Protocolo desta Prefeitura.
8.3. Ocorrendo erros na apresentação da Nota Fiscal, a mesma será devolvida à CONTRATADA para correção, ficando estabelecido que o prazo para pagamento será contado a partir da data de apresentação da nova fatura devidamente corrigida.
9. DA FISCALIZAÇÃO E CONTROLE
9.1. A fiscalização será exercida pela Secretaria Municipal de Administração, estando a CONTRATADA obrigada a prestar toda a colaboração necessária, inclusive obrigando-se a apresentar toda e qualquer documentação contábil que se refira à execução dos serviços contratados, independentemente de ser exercida outras espécies de fiscalização, por terceiros ou diretamente por órgãos do Município, estando os fiscais dotados de amplos poderes para exigir da CONTRATADA uma boa execução do objeto desta Licitação.
9.2. Não obstante a CONTRATADA seja a única e exclusiva responsável pela execução de todos os serviços, a Administração reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalização sobre os serviços, diretamente ou por prepostos designados.
9.3. A CONTRATANTE deverá acompanhar fiscalizar, comprovar e relatar, por escrito, as eventuais irregularidades na execução dos serviços, por estarem em desacordo com o especificado neste Termo de Referência, através do Fiscal de Contrato abaixo discriminado. O ato de designação do fiscal de contrato será efetivado após a homologação do certame.
9.4 - Secretaria Municipal de Administração
Fiscal de Contrato: Roseane Barros de Matos – Matrícula Nº 32
10. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
10.1. Os recursos necessários para a prestação dos serviços correrão a conta de dotações próprias consignadas no Orçamento vigente, conforme discriminado abaixo:
a) Secretaria Municipal de Administração: Ficha N.º 086 (Outros Serviços de Terceiros – Pessoa Jurídica).
11. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE
11.1. Disponibilizar as informações necessárias para execução dos serviços.
11.2. Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA; 
11.3. Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre irregularidades observadas no cumprimento do Contrato; 
11.4. Observar para que, durante a vigência do contrato, sejam mantidas todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação, bem assim, a sua compatibilidade com as obrigações assumidas.
11.5. Atestar a execução dos serviços, no que tange a sua qualidade e quantidade, observando as condições estabelecidas neste Termo de Referência e Edital Licitatório.
11.6. Solicitar à Contratada, sempre que necessário, a adoção de medidas efetivas de correção ou adequação dos serviços prestados;
11.7. Formalizar as oportunidades de estágio, em conjunto com a empresa CONTRATADA, atendendo as condições definidas pelas Instituições de ensino.
11.8. Ofertar instalações que tenham condições de proporcionar ao estudante atividades de aprendizagem social, profissional e cultural.
11.9. Receber os estudantes interessados e informar a empresa CONTRATADA o nome dos aprovados para o estágio.
11.10. Indicar funcionário de seu quadro de pessoal, com formação ou experiência profissional na área de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiários simultaneamente.
11.11. Assinar o Termo de Compromisso de Estágio e os respectivos Aditivos dos Planos de Atividades dos estagiários.
11.12. Controlar a formalização de Termo de Compromisso de Estágio – TCE remetendo uma via assinada pelas 03 partes para a empresa CONTRATADA para conclusão do processo de contratação e comprovação da relação de estágio.
11.13. Conceder ao estagiário bolsa-auxílio ou, quando acordado, outra forma de contraprestação e auxílio-transporte em conformidade com a legislação;
11.14. Conceder ao estagiário período de recesso a ser gozado, preferencialmente, durante as férias escolares, nos termos de legislação vigente.
11.15. Elaborar, semestralmente, para todos os estagiários, os Relatórios de Atividades, Desempenho e Acompanhamento circunstanciados, dando vista obrigatória dos referidos documentos aos respectivos estagiários.
11.16. Encaminhar para a Instituição de Ensino os Relatórios de Atividades, Desempenho e Acompanhamento assinado pelo Supervisor e pelo estagiário.
11.17. Entregar Termo de Avaliação e Realização de Estágio com indicação resumida das atividades desenvolvidas, dos períodos e da avaliação de desempenho por ocasião do desligamento do estagiário.
11.18. Informar a empresa CONTRATADA a rescisão antecipada de qualquer Termo de Compromisso de Estágio – TCE, para as necessárias providências de interrupção dos procedimentos administrativos. 
11.19. Respeitar as proporções estabelecidas em lei para contratação de estagiários do nível médio.
12. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 
12.1. Manter durante a vigência do Contrato todas as condições de habilitação e qualificação exigidas pela legislação em vigor;
12.2. Apresentar os documentos de cobrança, inclusive NOTA FISCAL, com a descrição dos serviços realizados;
12.4. Relatar à Administração toda e qualquer irregularidade observada nos locais objeto da prestação do serviço;
12.5. Fornecer, sempre que solicitados, documentos que comprovem a manutenção das condições de habilitação exigidas para a contratação;
12.6. Indicar preposto, com a anuência da CONTRATANTE, para representá-la, sempre que for necessário, durante o período de vigência do Contrato;
12.7. Acatar as orientações da contratante, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalização, prestando esclarecimentos solicitados e atendendo às reclamações formuladas;
12.8. A CONTRATADA não aceitará, sob nenhum pretexto, a transferência de qualquer responsabilidade do CONTRATADO para terceiros, sejam eles empresários individuais e/ou sociedades empresárias envolvidas com os serviços.
12.9. Manter convênios específicos com as Instituições de Ensino, contendo as condições exigidas par a caracterização e definição d estágio de seus alunos.
12.10. Obter a identificação e características dos programas e das oportunidades de estágio a serem concedidas.
12.11. Encaminhar a CONTRATANTE os estudantes cadastrados e interessados nas oportunidades de estágio.
12.12. Promover o encaminhamento dos estudantes para realização de atividades aprovadas pelas Instituições de ensino, em conformidade com a compatibilidade da etapa e modalidade do curso de formação do estudante.
12.13. Preparar toda a documentação referente ao estágio, incluindo:
a) Termo de Compromisso de Estágio – TCE entre a CONTRATANTE, o estudante e a Instituição de Ensino.
b) Encaminhar contratação do Seguro Contra Acidentes Pessoais em favor dos estagiários.
12.14. Auxiliar no controle dos Relatórios de Atividades, Desempenho e Acompanhamento preenchidos pelo Supervisor de estágio da CONTRATANTE e Orientador da Instituição de Ensino;
12.15. Verificar frequência escolar dos estagiários contratados.
12.16. Controlar e acompanhar, com periodicidades necessárias, a atualização do Plano de Atividades de Estágio.
12.17. Controlar e acompanhar a elaboração do Termo de Avaliação e Realização de Estágio, de responsabilidade da CONTRATANTE.
12.18. Iniciar os serviços imediatamente após assinatura do contrato.
12.19. Aceitar, nas mesmas condições contratuais, os acréscimos e supressões que se fizerem necessários, até o limite estabelecido na legislação em vigor;
13. DO REAJUSTAMENTO
13.1. O valor do presente contrato poderá sofrer variações para a manutenção do equilíbrio econômico financeiro do contrato, baseando-se para tal procedimento na alínea “d” do inciso “II” do artigo 65 da lei 8.666/93 e alterações.
14. DA RESCISÃO DO CONTRATO
145.1. A rescisão do contrato poderá ocorrer antes de expirado o prazo, nos termos do artigo 79 combinado com os artigos 77 e 78 da Lei 8.666/93 e alterações.
15. DAS PENALIDADES E SANÇÕES
15.1. A empresa CONTRATADA deverá observar rigorosamente as condições estabelecidas para prestação de serviços adjudicados, sujeitando-se as penalidades constantes nos artigos 86 e 87 da lei 8.666/93 e suas alterações.
16. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
16.1. A Prefeitura Municipal se reserva o direito de recusar o pagamento se, no ato da atestação, os serviços prestados não estiverem em perfeitas condições ou em desacordo com as descrições contidas neste Termo de Referência.
São Gabriel da Palha, 01 de abril de 2019.
LUIZMAR MIELKE
Secretário Municipal de Administração
Praça Vicente Glazar, 159 | São Gabriel da Palha-ES | CEP 29780 000  
Fone/Fax (027) 3727-1366 | E-mail: administracao@saogabriel.es.gov.br

