EMPRESA DE DESENVOLVIMENTO DE LIMEIRA S/A EMDEL “EM LIQUIDACAQO”
Rua Dr Alberto Ferreira, n°179 — Conjunto A
Centro — CEP: 13.480-074 — Limeira — SP
Fone: (19) 3404-9730 — Fax: (19) 3441-4256
C.N.P.J./M.F. 45.144.516/0001-48

TERMO DE REFERENCIA E ESPECIFICACOES TECNICAS
1. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servico de Agente de Integragdo, para
administracao de todo processo de contratacdo e sele¢do de estagiarios de Nivel Médio, mediante o
pagamento de taxa Administrativa (por estudantes contratados) mensais, visando auxiliar o
Programa de Estagio nos setores administrativos dos Departamentos da EMDEL - “Em
Liquidagao™.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 Os estagiarios atuam como importantes auxiliares nas tarefas cotidianas dos Orgaos,
contribuindo para maior rapidez nas tarefas desempenhadas e possibilita contato direto com o
campo de trabalho escolhido, dando-lhes visdo do contexto organizacional e ajudando-o na sua
formagdo e desenvolvimento.

2.2 A EMDEL - “Em Liquidagdo” tem hoje um contrato com uma agéncia de integragdo de
estagiarios, que vence no dia 16/07/2024, cujo prazo de 60 (sessenta) meses encerrara gerando a
necessidade de nova contratagao.

2.3 Com a contratagdo de um Agente de Integracdo a EMDEL - “Em Liquidagao”, tem o objetivo
de proporcionar vagas de estigio aos estudantes que estdo ingressando em suas carreiras
profissionais ¢ em busca de aprendizado, cujas atividades se identifiquem com sua area de
formacdo, proporcionando-lhes a necessaria complementagdo educacional, bem como suprir a
demanda das vagas para estagio em aberto na EMDEL - “Em Liquidacao”.

2.4 O Programa de Estagio oferecido pela contratante, esta de acordo com o disposto no art. 5°, da
Lein® 11.788 de 25 de setembro de 2008:

Art. 5° As instituicOes de ensino e as partes cedentes de estdgio podem, a seu critério, recorrer a
servicos de Agentes de Integracdo publicos e privados, mediante condigdes acordadas em
instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de contratagdo com recursos
publicos, a legislagdo que estabelece as normas gerais de licitagdo.

§ 1° Cabe aos agentes de integragdo, como auxiliares no processo de aperfeicoamento do instituto
do estégio:

I — identificar oportunidades de estagio;

IT — ajustar suas condigdes de realizacao;

IIT — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociacao de seguros contra acidentes pessoais;
V — cadastrar os estudantes. (...)
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§ 3° Os agentes de integragdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem estagidrios para a
realizacdo de atividades ndo compativeis com a programag¢do curricular estabelecida para cada
curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituigdes para as quais nao ha previsao
de estagio curricular.

3. VIGENCIA

3.1 O prazo da contratacdo serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses,
mediante formalizagdo de Termo Aditivo, ap6s assentimento prévio das partes, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do término da vigéncia, se houver interesse das partes, nos moldes do
artigo 71, da Lei das Estatais n° 13.303/2016.

4. ESTIMATIVAS DE AQUISICAO

4.1 Estima-se que a EMDEL - “Em Liquidagao” podera contratar até¢ 04(quatro) estagiarios, com
bolsa auxilio atualmente oferecida, para estagiarios de Nivel Médio com carga horaria de 06 (seis)
horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no valor de R$ 620,00 (seiscentos e vinte reais), que
perfaz um valor total global de R$ 29.760,00 (vinte e nove mil e setecentos e sessenta reais),
referente ao montante das bolsas de estagio.

5. OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1 Promover convénio entre as diversas instituicdes de ensino, se comprometendo a formalizar
novos convénios caso necessario, devido a candidatos de instituigdes nao conveniadas estarem
pleiteando vagas;

5.2 Promover o cadastro de estudantes para selecdo dos mesmos e posterior elaboracdo de contratos;

5.3 Promover processo seletivo com critérios estabelecidos em edital e com ampla divulgagdo, para
recrutamento de estudantes, com posterior entrevista a ser realizada pela area solicitante;

5.4 Encaminhar os estudantes selecionados pelo Edital para as dreas com vagas em aberto, para
fase de entrevistas no prazo de 5 (cinco) dias uteis;

5.5 Gerenciar e controlar as vagas em aberto;
5.6 Proporcionar a divulgagdo constante das vagas, até¢ que as demandas sejam totalmente atendidas;

5.7 Nao permitir nenhuma medida que esteja em desacordo com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro
de 2008;

5.8 Celebrar Termo de Compromisso com a instituicdo de ensino, a concedente e o estudante, bem
como conferir se os termos estdo devidamente corretos, zelando por seu fiel cumprimento;

5.9 Informar aos estagiarios sobre os documentos e providéncias necessarios a efetivagdo do Termo
de Compromisso de Estagio, bem como sobre seus deveres, direitos e obrigagdes;
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5.10 Fornecer declaragdes solicitadas pelos estudantes;

5.11 Administrar e acompanhar os contratos ativos, realizar quando solicitado: renovagdes de
contratos, desligamentos e alteracdes de contratos;

5.12 Fiscalizar se o aluno possui matricula ativa na Instituigdo de Ensino, bem como notificar a
contratante acerca de qualquer alteracdo na situacdo escolar dos estagidrios, como conclusio,

interrupg¢ao ou desligamento do curso, sempre que informada pela Institui¢do de Ensino;

5.13 Comunicar a contratante, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, sobre a previsao de término de
contratos, para analise de possiveis prorrogacdes;

5.14 Disponibilizar através de sistema proprio, campo para preenchimento de relatorio semestral de
atividades, com vista obrigatdria ao estagiario;

5.15 Cadastrar os supervisores e fornecer aos mesmos login e senha de acesso para o
preenchimento dos relatorios de atividades;

5.16 Informar a contratante sobre exigéncias especificas dos conselhos fiscalizadores profissionais
quanto a supervisao de estagio;

5.17 Controlar vigéncias de contratos, ndo autorizando contratos que excedam o limite de 02(dois)
anos, bem como ndo aceitando contratos além da data do término dos estudos;

5.18 Contratar em favor do estagiario, seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado;

5.19 Manter a disposic¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estagio;

5.20 Controlar pardmetros de assinaturas pré-estabelecidos entre as Instituicdes de Ensino e
fiscalizar se estdo sendo realizadas de maneira correta;

5.21 Fornecer atendimento as solicitagdes da EMDEL - “Em Liquida¢ao” em até 24(vinte e quatro)
horas, levando em conta a urgéncia das demandas oferecidas;

5.22 Possuir canais de comunicagdo que facilitem o contato com os estudantes, proporcionando
amparo ¢ orientagdes quanto as suas dificuldades e permitir acesso a atendimentos, para
esclarecimento de duvidas e solugdo de problemas que possam surgir;

5.23 Possuir portal de acesso Web;

5.24 Se necessario, imprimir e distribuir os contratos para os estudantes;
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5.25 O agente de integracdo devera atuar de forma compartilhada com os envolvidos na contratacao,
nao restringindo assim sua atuagdo apenas ao momento de identificagdo das oportunidades as vagas
ofertadas, mas também ao longo da realizagdo do estdgio, em que as eventuais intercorréncias
deverao ser identificadas e solucionadas;

5.26 A empresa contratada terd o prazo de 30 (trinta) dias para atualizar em seu sistema o “banco
de dados” dos estagiarios da EMDEL - “Em Liquidac¢do”, bem como entregar os contratos prontos
para colher as devidas assinaturas, a fim de evitar a descontinuidade dos compromissos de estagio.
As vigéncias ndo poderdo ser interrompidas, para ndo prejudicar os trabalhos prestados, bem como
o deposito das bolsas aos estudantes;

6. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1 Apds o recebimento dos candidatos classificados em edital pela empresa contratada, enviar os
nomes dos aprovados em entrevistas, com toda documentagdo necessdria, para que o Agente de
Integragdo possa elaborar o contrato de estagio;

6.2 Ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao estudante atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, observando o estabelecido na legislagdo relacionada a
saude e seguranga no trabalho (art. 14 da Lei n°. 11.788/2008);

6.3 Receber das areas que disponibilizarem campo de estagio, os relatorios, avaliagdes, solicitagdes
de abertura de vagas, solicitagdes de desligamentos e frequéncias dos estagidrios e enviar, quando
necessario, para a empresa contratada tomar as devidas providéncias;

6.4 Realizar integracdo com os novos estagiarios contratados;

6.5 Sempre que houver solicitagdes de alteragdes contratuais, solicitar que o Agente de Integracao
providencie o termo aditivo ou o documento necessario para regularizacdo do contrato do estagidrio;

6.6 Comunicar ao Agente de Integragdo sobre o desligamento de estagiarios;

6.7 Solicitar a substituicdo de estagidrios, quando ocorrer desligamentos e se houver a necessidade
de novos candidatos;

6.8 Assegurar ao estagiario recesso remunerado a ser gozado preferencialmente durante as férias
escolares;

6.9 Solicitar ao Agente de Integracdo estudantes que atendam aos perfis das vagas em aberto, por
meio de processo seletivo, cujos critérios devem ser estabelecidos em edital;

6.10 Manter atualizado o cadastro de dados pessoais dos estagiarios contratados junto ao sistema de
folha de pagamento;

6.11 Indicar funcionario do quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia profissional na area de

conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar os estagiarios
simultaneamente;
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6.12 Cobrar dos supervisores o preenchimento do Relatério de Atividades a cada 06 (seis) meses de
estagio, bem como cobrar o preenchimento do Termo de Realizagdao do Estagio;

6.13 Manter a disposi¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estagio;

6.14 Gerenciar e acompanhar a frequéncia mensal dos estagiarios, bem como providenciar todo
fechamento de folha de pagamento, depositos de bolsa auxilio e cadastro de contas bancarias;

6.15 Prestar informacdes obrigatorias aos oOrgdos governamentais em relacdo aos estagiarios
durante o periodo de estagio;

6.16 Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada.

6.17 Efetuar o repasse dos recursos destinados ao pagamento das bolsas auxilio dos estagiarios a
Contratada, através de conta bancaria pré-estipulada, até o 2° (segundo) dia 1til de cada més, para
que a Contratada efetue o repasse ao estagiario até o 5° dia 1util de cada més, bem como o
fornecimento de vale-transporte ¢ vale alimentacdo aos estudantes se dard por meio de cartdo
fornecido pela empresa prestadora do servigo de transporte coletivo do Municipio.

7. QUALIFICACAO TECNICA

7.1 A proponente devera apresentar atestado(s) de bom desempenho anterior em contrato da mesma
natureza e porte, fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado, que
especifique(m) em seu objeto necessariamente os tipos de servigos realizados, com indicagdes das
quantidades e prazo contratual.

8. DO PAGAMENTO

8.1 A obrigacdo financeira da contratante com a empresa a ser contratada, ficara restrita aos
servigos entregues dentro dos prazos definidos e que correspondam a expectativa de qualidade.

8.2 O pagamento da taxa administrativa pactuada serd efetuada de acordo com as contratagdes
efetivamente realizadas pela EMDEL - “Em Liquidagdo”, devendo a Contratada emitir as
respectivas faturas e/ou notas fiscais que, devidamente comprovadas e atestadas, sendo o prazo de
pagamento de 10 (dez) dias fora a quinzena do ateste da nota fiscal.

8.3 Salientamos que a EMDEL - “Em Liquidacao” poderd contratar até 04 (quatro) estagiarios,
dependendo da disponibilidade financeira no momento, ou seja, ndo necessariamente atingird a essa
quantidade de contratados, sendo assim, a taxa administrativa serd paga por contrato de estagio
devidamente formalizado.

8.4 As obrigacdes financeiras da EMDEL - “Em Liquidagdo” com a Contratada serdo iniciadas a
partir da emissdo de todos os contratos dos estagidrios ativos, bem como essa data devera ser no
primeiro dia do més, mediante ao termo da ordem de servico emitido pela EMDEL - “Em
Liquidagao™.
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9. DO REAJUSTE

9.1 Os pregos contratados poderdo sofrer reajuste, nos termos do artigo 81, § 7°, da Lei Federal n°
13.303/2016, mediante provocacdo da Contratada, através de requerimento fundamentado e
aprovado pela Contratante, apds 12 (doze) meses, contados da data de apresentacdo da proposta
comercial, para a parcela dos servicos que ultrapassar a este prazo, mediante a aplicacao da
seguinte formula paramétrica:

s [ﬂ] 1
IPCA,

Onde:

R = parcela de reajuste

Po = preco inicial da parcela dos servigos prevista do contrato ou prego da parcela do servigo do
contrato no més de aplicag¢do do ultimo reajuste;

IPCA / IPCAy = variagdo do IPCA ocorrida entre 0 més de apresentacdo da proposta, ou o més do
ultimo reajuste aplicado, e o0 més de aplicagdo do reajuste.

10. DAS PENALIDADES

10.1 Sem prejuizo de outras medidas e em conformidade com a legislacdo, aplicar-se a Contratada
pela inexecucao total ou parcial do Contrato, as seguintes penalidades, garantida a defesa prévia:

a) Adverténcia;

b) Multa, na forma prevista no contrato;

¢) Impedimento de contratar com o Municipio ou a EMDEL - “Em Liquida¢ao”;

d) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica, enquanto
perdurarem os motivos da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade.

§1° Constitui ilicito administrativo, sem prejuizo das sangdes penais cabiveis, a pratica dos atos
previstos nos Artigos 82 a 84, da Lei Federal n° 13.303/2016.

11. DAS MULTAS

11.1 As penalidades aplicaveis sdo as previstas nos Artigos 82 a 84, da Lei das Estatais n°
13.303/2016 e demais normas pertinentes, sendo que, com referéncia as multas, se ndo previsto o
percentual em lei, serdo aplicadas conforme segue:

- Multa de 20% (vinte por cento) do valor estimado para contratacdo, em razdo de injustificada nao
entrega da documentacdo nos prazos acordados ou recusa na assinatura do Contrato, da Ata de
Registro de Pregos ou na retirada da Nota de Empenho;
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- Multa de 0,33% (trinta e trés centésimo por cento) por dia de atraso sobre a parcela do objeto, até
o limite de 60 (sessenta) dias.

- Multa de 10% (dez por cento) por inexecugao parcial do instrumento contratual sobre o valor da
correspondente parcela.

- Multa de 20% (vinte por cento) por inexecugao total do instrumento contratual sobre o valor.

- Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor da parcela que tenha problemas técnicos, mais multa
de 0,33% (trinta e trés centésimo por cento) ao dia enquanto os problemas técnicos ndo foram
sanados, contadas da data em que a Administracao tiver comunicado a empresa a irregularidade.

- Multa de 10% (dez por cento), por descumprimento de quaisquer das obrigacdes decorrentes do
ajuste, que ndo estejam previstas nos subitens acima, a qual incidira sobre o valor do instrumento

contratual.

- Os atrasos por problemas técnicos que perdurarem por mais de 10 (dez) dias, serdo considerados
inexecugao parcial para os efeitos das aplica¢des das penalidades.

- Os atrasos superiores a 60 (sessenta) dias serdo considerados inexecucdo total para efeito de
aplicagdo de penalidade.

- As penalidades serdo aplicadas a critério da Administracdo e sdo independentes sendo que a
aplicagdo de uma nao exclui a das outras, quando cabiveis.

- O prazo para o pagamento das multas serd de 05 (cinco) dias tuteis a contar da intimacdo da
empresa apenada. Nao havendo pagamento, o valor serd inscrito como divida ativa, sujeitando a

devedora a processo executivo.

Limeira, 22 de Maio de 2024.

Eduardo José Sanchez Boiago
Recursos Humanos
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