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PROCESS0 ADMINISTRATIVO: N2 289/2025
MODALIDADE: DISPENSA
TIPO: MENOR PRECO

TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAQ
Constitui objeto deste certame a contratacio de empresa especializada em gestdo de contratos de

estagiarios, a fim de atender as necessidades da Cimara Municipal de Resende, conforme condicdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM CATMAT DESCRICAOQ UN QUANT.

1 15156 ESTAGIARIOS DE NIiVEL SUPERIOR UN 34

1.2. Em caso de divergéncia entre as descri¢des e especificacdes constantes no Termo de Referéncia e do
Catdlogo de materiais e servigos (Compras.gov.br), prevalecem as do Termo de referéncia.

1.3. O objeto desta contrata¢do ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto n®
10.818, de 2021.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do contrato,
prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da
contratagdo.

1.6. As vagas oferecidas para estdgio serdo nos seguintes departamentos:

LOTAGAO VAGAS
Gabinete de Vereador 17
Procuradoria Legislativa 01
Consultoria Legislativa e Juridica 01
Secretaria Administrativa 01
Departamento de Recursos Humanos 01
Secretaria de Cidadania e Transparéncia 01
Departamento de Tesouraria 01
Departamento de Contabilidade 01
Departamento de Informatica 01
Departamento de Patrimdnio 01
Departamento de Almoxarifado 01
Se¢ao de Transporte 01
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1.9.6. Suporte Continuo: Oferecer suporte continuo tanto para os estagiarios quanto para os supervisores
na Camara, facilitando a integracdo e resolugdo de eventuais questbes operacionais ou administrativas.
1.9.7. Este conjunto de obriga¢des visa otimizar os processos de gestdo de estagios, garantindo eficiéncia e
qualidade no cumprimento das atividades previstas.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Agestdo terceirizada dos contratos de estagio proporcionara maior controle, qualidade e uniformidade
nos processos de administracdo e acompanhamento dos estagidrios, favorecendo sua integracdo e partici-
pacgao eficaz nas atividades da Camara.

2.2. A contratagdo de uma empresa especializada para gestdo de contratos de estégio traz diversos bene-
ficios. A solugio proposta ndo apenas atende a necessidade de conformidade legal e eficiéncia administra-
tiva, mas também proporciona vantagens significativas para a Cdmara Municipal de Resende e para os es-
tagiarios selecionados, conforme segue:

2.2.1. Oportunidade de Formacdo Profissional: Os estagidrios tém a chance de aplicar teorias e conceitos
académicos em um ambiente de trabalho real, o que é essencial para sua formacéo profissional.

2.2.2. Inovagao e Novas ldeias: Jovens estudantes frequentemente trazem novas perspectivas e ideias ino-
vadoras para os processos internos, contribuindo para a atualizacdo e melhoria continua na Camara.
2.2.3. Capacitaca@o de Futuros Profissionais: Estabelecer processos de estagio estruturados possibilita que
a camera treine futuros profissionais que ja estardo familiarizados com o funcionamento interno, possibili-
tando um potencial futura contratacéo.

2.3. Beneficios para a Cidmara Municipal de Resende:

2.3.1. Melhoria da Eficiéncia Administrativa: Com uma empresa especializada conduzindo a gestio dos
contratos de estdgio, a Cdmara pode concentrar seus esfor¢os nas atividades principais, aumentando a
eficiéncia operacional.

2.3.2. Redugdo de Custos Operacionais: A gestdo centralizada dos estagios pode reduzir custos associados
a administracdo interna, como o gerenciamento de pessoal e documentacao.

2.3.3. Suporte a Reconhecimento e Imagem Publica: A implementagdo de um programa de estagio sélido
contribui para a imagem positiva da Cdmara, evidenciando compromisso com o desenvolvimento da comu-
nidade e apoio a educagao.

2.3.4. Adaptacdo as Demandas Tecnolégicas: Estagiarios nas dreas de informadtica e engenharia, por exem-
plo, podem apoiar a implementacdo de solu¢des tecnoldgicas modernas e otimizar processos, conforme a
Camara evolui com as novas demandas digitais.

2.4. A solugdo proposta garante que todos esses beneficios sejam aproveitados de maneira coerente e efi-
caz, mediante a contratagdo de uma Unica prestadora qualificada, que assegura a qualidade e padronizacdo
do processo.

2.5. O Programa de estagio na Administragdo Publica tem o objetivo de complementar aprendizagem dos
estudantes e por meio da contratagdo de empresa especializada em gestdo de estagiarios, a Cdmara Muni-
cipal de Resende / RJ, tendo fulcro a Lei n? 11.788/2008, pretende manter um quadro de estagiarios para
operagdo em suas instalagGes, pela necessidade de oferecer postos que possibilitem preparacdo dos estu-
dantes que se propde ao trabalho produtivo, mediante o treinamento pratico das competéncias proprias
da atividade profissional por ele escolhida, dando efetividade a politica de insergdo social, estabelecida pela
Lei n2. 11.788/2008, em seu primeiro artigo, a saber: " Art. 12 (...) § 22 O estdgio visa ao aprendizado de
competéncia proprias da atividade profissional e a contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvi-
mento do educando para a vida cidadad e para o trabalho. "Constituindo-se em instrumento de iniciagdo ao
trabalho, de aperfeicoamento técnico cultural, cientifico e de relacionamento humano.
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4.3 Sera exigida garantia de proposta?

4.3.1. Nao sera exigida Garantia de Proposta

5. PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO

5.1. Local, horario e enderego de entrega

5.1.1. A CONTRATANTE fara o envio da Ordem de Servico a CONTRATADA por e-mail, devendo a
CONTRATADA realizar a formalizacdo do pedido que serd assinado pelo Fiscal do contrato no ato da entrega,
no prazo de 10 (dez) dias uteis ap6s a solicitacdo;

Local: Cdmara Municipal de Resende -RJ
Endereco: Praca Doutor Oliveira Botelho n2 262 — Centro — Resende — Rio de Janeiro,
Horario: das 12:00 as 18:00 horas.

5.2. Os servigos serao entregues de forma imediata.
5.2.2. Em casa de entrega fora dos padrdes, devera a CONTRATADA no prazo de 10 (dez) dias Gteis corrigir
as irregularidades.

5.3. Condigdes de entrega dos produtos
5.3.1. Os servicos deste termo de referéncia serdo recebidos em duas etapas:

5.3.1.1. Recebimento provisdrio: os servigos prestados serdo recebidos provisoriamente no momento da
entrega (finalizagdo), para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificacdes
exigidas e com a proposta, ficando, nesta ocasido, suspensa a fluéncia do prazo de entrega inicialmente
fixado;

5.3.1.2. Recebimento definitivo: no prazo de 05 dias Uteis ap6s o recebimento provisério, a fiscalizacdo
avaliara as caracteristicas dos servigos que, estando em conformidade com as especificacSes exigidas, sera
recebido definitivamente;

5.3.1.3. A Administragao rejeitara, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com o
disposto neste Termo de Referéncia. Se, apds o recebimento, constatar-se que os servicos foram realizados
em desacordo com o especificado, incompleto, a empresa CONTRATADA deverd realizar a substituicao /
reparar no prazo de 10(dez) dias uteis;

5.3.3. Independentemente da aceitacdo, a empresa fornecedora devera garantir a qualidade dos servigos
fornecidos, obrigando-se a substituir no prazo determinado pela Administracdo, conforme disposto no
5.3.1.3.
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6.1.8. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagio do trabalho do menor de dezoito anos
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

6.1.9. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestagdo de garantia e quaisquer outras que
incidam ou venham a incidir na execucdo do contrato.

6.1.10. Observar-se os estagiarios preenchem os requisitos necessarios.

6.2. DA CONTRATANTE
Obriga-se a Administracdo/CONTRATANTE:
6.2.1. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

6.2.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos objetos com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia, para fins de aceitacdo e recebimento definitivo;

6.2.3. Comunicar a CONTRATADA, por escrito, sobre imperfei¢es, falhas ou irregularidades verificadas nos
objetos, para que seja substituido, reparado ou corrigido, no momento do recebimento;

6.2.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da CONTRATADA, através de
comissao/servidor especialmente designado;

6.2.5. Efetuar o pagamento a CONTRATADA no valor correspondente dos servicos, no prazo e forma
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

6.2.6. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou
subordinados;

6.2.7. Emitir nota de empenho e realizar o pedido de acordo com as condigbes estabelecidas e com prazos
suficientes para que a prestagdo de servicos no prazo especificado neste Termo de Referéncia nio
prejudique o bom funcionamento das atividades da Cdmara Municipal de Resende;

6.2.8. Efetuar o pagamento no prazo previsto.

7. DA GESTAO E FISCALIZACAO

Gestor:

Nome: HELENICE DA SILVA BARRETO

Cargo: Chefe do Departamento de Contratos
Matricula: 179

E-mail: contratos@cmresende.rj.gov.br

Fiscal:
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8.8. O pagamento sera realizado por meio de ordem banciria, creditada na conta corrente da
CONTRATADA;

8.9. A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovac3o da regularidade fiscal,
mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais;

8.10. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n®
123, de 2006, ndo sofrerd a retengéo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar;

8.11. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes 3 contratagdo, ou, ainda,
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, como, por exemplo, obrigacio financeira pendente,
decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a
CONTRATADA providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos
a comprovagdo da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

9. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

Orgdo/Unidade Orcamentaria Programatica latureza F‘Lsnte

10. DO VALOR ESTIMADO

O valor méaximo estimado sera de RS ( )

11 — DAS SANCOES ADMINITRATIVAS

11.1. Das InfracGes Administrativas

11.1.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei Federal n? 14.133/2021, o licitante ou o
contratado que:

11.1.1.1. der causa a inexecug¢ao parcial do contrato;

11.1.1.2. der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano 2 Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

11.1.1.3. der causa a inexecugdo total do contrato;
11.1.1.4. deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;
11.1.1.5. ndo mantenha a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

11.1.1.6. ndo celebre o contrato ou ndo entregue a documentagdo exigida para a contratagdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

11.1.1.7. enseje o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo, sem motivo justificado;

11.1.1.8. apresente declaracdo ou documentagéo falsa exigida para o certame ou preste declaragdo falsa
durante a licitagdo ou a execugio do contrato;
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3% SOBRE O VALOR DO EMPENHO.

5% SOBRE O VALOR DO EMPENHO.

7% SOBRE O VALOR DO EMPENHO.

10% SOBRE O VALOR DO EMPENHO

Ul | BWIN|=

EMPENHO.

10% SOBRE O VALOR TOTAL DA ATA/CONTRATO, MAIS 5% AO DIA SOBRE O VALOR DO

SOBRE O VALOR DO PRODUTO.

30% SOBRE O VALOR DO PRODUTO A SER GARANTIDO, MAIS 2% AQ DIA POR ATRASQO

7 20% SOBRE O VALOR TOTAL DA ATA/CONTRATO.

11.5. Da classificagdo das infragGes por gravidade (GRAU):
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INFRACAO

DESCRICAO DA GRAVIDADE OCORRIDA GRAU
PERMITIR SITUACAO QUE CRIE A POSSIBILIDADE DE CAUSAR DANO FISICO, LESAO -
CORPORAL OU CONSEQUENCIAS LETAIS, POR OCORRENCIA.
SUSPENDER OU INTERROMPER, SALVO MQOTIVO DE FORCA MAIOR OU CASO FORTUITO, 3
0O FORNECIMENTO/ENTREGA DOS PRODUTOS POR DIA E POR NOTA DE EMPENHO.
ATRASAR A ENTREGA INJUSTIFICADAMENTE, POR EMPENHO E POR DIA 2
ENTREGAR PRODUTO EM DESACORDO COM AS ESPECIFICACOES DO EDITAL E PROPOSTA "
SEM MOTIVO JUSTIFICADO; POR OCORRENCIA
ENTREGAR PRODUTOS USADOS, RECONDICIONADOS E OU REMANUFATURADOS, POR

4
PRODUTO.
ENTREGAR PRODUTO MAL EMBALADO OU COM EMBALAGEM DANIFICADA E QU =
VIOLADA, POR OCORRENCIA
ENTREGAR PRODUTO COM APRESENTACAO EM DESCONFORMIDADE COM A DESCRITA 3
NO EDITAL, POR OCORRENCIA.
FORNECER INFORMAGAQ PERFIDA DE SERVICO OU SUBSTITUICAO DE MATERIAL; POR .
OCORRENCIA.
REUTILIZAR MATERIAL, PECA OU EQUIPAMENTO SEM ANUENCIA DA FISCALIZACAO; POR 3
OCORRENCIA.
DER CAUSA A INEXECUCAO TOTAL DO OBJETO DA ATA/CONTRATO 7
AINDA, DEIXAR DE:
ZELAR PELAS INSTALACOES DA CMR/RJ NO MOMENTO DA ENTREGA, POR OCORRENCIA. | 1
CUMPRIR DETERMINACAOAFORMAL OU INSTRUCAO COMPLEMENTAR DO ORGAO "
FISCALIZADOR, POR OCORRENCIA;
MANTER A DOCUMENTACAO DE HABILITACAO ATUALIZADA; POR ITEM, POR i
OCORRENCIA.
CUMPRIR HORARIO DE ENTREGA ESTABELECIDO PELO CONTRATO OU DETERMINADO i
PELA FISCALIZACAO; POR OCORRENCIA
CUMPRIRJDETERMINACEO DA FISCALIZACAO PARA CONTROLE DE ACESSO DE SEUS 5
FUNCIONARIOS; POR OCORRENCIA.
CUMPRIR QUAISQUER DOS ITENS DO EDITAL E SEUS ANEXOS NAO PREVISTOS NESTA
TABELA DE MULTAS, APOS REINCIDENCIA FORMALMENTE NOTIFICADA PELO ORGAO | 2
FISCALIZADOR, POR ITEM E POR OCORRENCIA;
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