TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledo Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

TERMO DE REFERENCIA

ANEXO 1

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacao de servicos de agente de integracao para operacionalizacao do programa
de estdgio remunerado do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, mediante a
realizacao de processo seletivo, manutencao de lista de aprovados, convocacao,
contratacao e acompanhamento de estdgio nao obrigatério, assim como a realizacdo de
convénio com as Instituicbes de Ensino e o fornecimento de seguro contra acidentes

pessoais, observada a Lei n.2 11.788/2008 e a Resolucao TRE-MS n.2 825/2024.

Quantidade Valor maximo | Valor maximo Valor
.~ . estimado da estimado da Intervalo
Descricao estimada total , .
taxa taxa .. minimo
Item do CATSER de .. . .. . maximo
. . administrativa | administrativa . entre os
servico estagiarios s - -z = estimado
N por estagiario | por estagiario lances
por més por ano
mensal anual
Servico de
1 | agentede | 45,50 110 33,15 397,80 43.758,00 0,10
integracao
de estagio

1.2. A contratacdo se dard em Unico item de servico para gerenciamento do programa de
estdgio dos estudantes de ensino médio e de ensino superior para a Secretaria do Tribunal
e para os cartérios eleitorais, da capital e dos municipios do interior.

1.3. O objeto desta contratacao nao se enquadra como sendo bem de luxo, conforme
Portaria TRE/PRE/DG/GABDG n.2 131/2023.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
até 10 anos, nos termos do art.107 da Lei 14.133/21.

1.4.1. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em
relacao a vigéncia da contratacao.

1.5. O(s) servico(s) objeto desta contratacao sao caracterizados como comum(ns),
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.6. Em caso de divergéncia entre a descricdo do servico indicado no SIASG/COMPRASNET
e a constante deste Termo de Referéncia, prevalecera deste dltimo.

1.7. A proposta devera ser ofertada tendo como referéncia o valor unitario anual
(valor maximo estimado da taxa administrativa por estagidrio para 12 meses),
ou seja, R$ 33,15 x 12 = 397,80. Os lances serdao ofertados pelo valor unitario
anual do item (valor de 1 estagiario para 12 meses).

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGCAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A experiéncia na gestao direta do Programa de Estagio deste TRE/MS, por intermédio
da SEGED tem demonstrado que a contratacdao do Agente de Integracao serd mais
vantajosa para a Administracdo (custo/beneficio), principalmente em razdo da caréncia de
servidores em diversas unidades deste Regional, inclusive na Secretaria de Gestao de
Pessoas - SGP, como informado no DFD 1646410.




2.2. Além disso, salienta-se a relevancia do programa de estagio para formacao académica
dos estudantes de ensino médio e nivel superior, bem como o conhecido beneficio no
desenvolvimento das atividades nas unidades administrativas e judicidrias deste Regional.

2.3. A gestao autébnoma do Programa de estagiario é atribuicdo complexa, que envolve a
realizacao de processo seletivo de estagiarios, celebracao de convénios com as Instituicoes
de Ensino, emissdao de diversos relatérios, acompanhamento e fiscalizacao de cada
estagiario, entre outras tarefas, que torna inviavel a gestdo da pasta por apenas um
servidor, sem agente de integracao.

2.4. Além disso, ndo obstante as recentes solicitacoes feitas pelo Setor de Estdgio para
atualizar o sistema de Gestao de Estagiarios (GEST) - implementadas pela STl - Secretaria
de Tecnologia da Informacado, na pratica, o sistema GEST ainda atua como um registro de
frequéncia de estagidrios, nao abrangendo completamente as funcbes necessdrias para
uma gestao integral do Programa de Estagio.

2.5. Desse modo, a contratacdo de agente de integracao para gerir o Programa de Estagio,
em conjunto com servidora deste Regional e nos moldes previstos neste Termo de
Referéncia, visa garantir a manutencao do Programa de Estagio do TRE/MS, por ser a
solucao mais vantajosa para este Regional.

2.6. A contratada executard os servicos consoante as disposicdes deste Termo de
Referéncia e com destague aos itens abaixo relacionados, observando-se,
obrigatoriamente, os preceitos da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 bem como da
Resolucao TRE-MS n.2 825/2024 e quaisquer normas que doravante sejam editadas sobre a
matéria de estagio.

3. DESCRICAO DA SOL~UCI:\O COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. Do Objeto

3.1.1. Contratacao de servicos de agente de integracao para operacionalizacao do
programa de estagio remunerado do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do
Sul, mediante a realizacao de processo seletivo, manutencao de lista de aprovados,
convocacao, contratacao e acompanhamento de estagio nao obrigatério, assim como
a realizacao de convénio com as Instituicbes de Ensino e o fornecimento de seguro
contra acidentes pessoais, observada a Lei n.2 11.788/2008 e a Resolugao TRE-MS n.°
825/2024.

3.2. Das unidades e das vagas

3.2.1. A empresa contratada devera realizar processo seletivo de estagiarios e
contratacao de candidatos para estdgio remunerado no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul (Prédio Sede) e Zonas Eleitorais na Capital (Férum
Eleitoral) e Interior do Estado, para as unidades que forem destinadas vagas de
estagio, a critério da Administracao do TRE-MS. Os municipios de Mato Grosso do Sul
gue sao sede de Cartério Eleitoral estao disponiveis para consulta publica no
link Cartérios Eleitorais.

3.2.2. Para fins de organizacao do processo seletivo, a contratada solicitara ao
Tribunal Regional Eleitoral informacao sobre a distribuicao das vagas pelas unidades
da Secretaria e dos Cartérios Eleitorais.

3.2.3. No caso do estagio para estudantes de ensino superior, o TRE informard, ainda,
a distribuicdao das vagas pelas areas de formacao de interesse da Administracao
Publica.

3.2.3.1. O numero de vagas disponibilizadas para estagio de nivel superior e as
respectivas areas de atuacdo serdo estabelecidas, por ato da Diretoria-Geral
deste Tribunal Regional, consoante a disponibilidade orcamentdria e analise da
demanda das unidades da Secretaria e dos cartérios eleitorais.

3.2.4. O numero maximo de estagiarios de nivel médio em relacao ao quadro de
pessoal das unidades administrativas deste Tribunal Regional, observada a
disponibilidade orcamentaria, devera atender as seguintes proporcoes:
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3.3.

3.4.

| - para a Secretaria: até vinte por cento do total de servidores efetivos
pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente, com lotacao na Secretaria;

Il - para as Zonas Eleitorais da capital e dos municipios do Interior:

a) um estagidrio para cada Zona Eleitoral que possua de um a cinco
servidores lotados;

b) até dois estagidrios para cada Zona Eleitoral que possua de seis a dez
servidores lotados;

c) até cinco estagiarios para cada Zona Eleitoral que possua de onze a vinte
e cinco servidores lotados;

d) acima de vinte e cinco servidores lotados na Zona Eleitoral, poderao ser
aceitos estagiarios no limite de até vinte por cento do nimero de servidores
lotados.

3.2.5. Atendido o disposto noart. 27 da Resolucao TRE-MS n.2 825/2024 e havendo

disponibilidade orcamentaria, as Zonas Eleitorais poderdo receber somente um
estagiario ou estagiaria de nivel médio para desempenhar as atividades de estagio
exclusivamente nos Postos de Atendimento ao Eleitor.

3.2.6. Para atender a implantacdao de projetos especiais, a Diretoria-Geral definird o
numero maximo de estagidrios de nivel superior ou médio profissionalizante a serem
convocados, desde que haja disponibilidade orcamentaria.

3.2.7. Nos termos do artigo 17 da Resolugcao TRE-MS n. 825/2024, o estudante de nivel
superior contemplado pelo Programa Universidade para Todos - ProUni, pelo Programa
de Financiamento Estudantil-FIES ou por programa inclusivo similar terd prioridade na
concorréncia por vagas de estdgio no TRE-MS.

3.2.8. Em relacao ao nimero de vagas de estagio oferecidas, ficam assegurados os
percentuais de 10% (dez por cento) as pessoas com deficiéncia, 30% (trinta por cento)
as pessoas negras e 10% (dez por cento) as pessoas indigenas, nos termos doart. 13

da Resolucdao TRE-MS n. 825/2024.

3.2.9. Conforme art. 31 da Resolucao TRE-MS n. 825/2024, é vedada a contratacao,
em qualquer modalidade de estagio, de estudante:

| - com vinculo profissional ou de estagio junto a advogado ou sociedade de
advogados, que atuarem em processos na Justica Eleitoral;

Il - que sejam cbnjuges ou parentes, ainda que por afinidade, até o segundo
grau, de candidato a cargo eletivo na respectiva circunscricao eleitoral em que o
estadgio ocorrer;

[ll - que seja cobnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau dos envolvidos diretamente no Processo Seletivo.

Do horario de prestacao de servicos dos estagiarios

3.3.1. A jornada diaria do estdgio para estudantes do ensino médio sera de 04
(quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais e, para estudantes do ensino
superior, de 05 (cinco) horas didrias e 25 (vinte) horas semanais, conforme
expediente deste Tribunal Regional Eleitoral.

3.3.2. A estagiaria e o estagiario deverao realizar suas atividades no horéario de
funcionamento do Tribunal e farao jus a diminuicao de jornada em periodo de provas
escolares e a compensacao de horario, consoante estabelecido no art. 35, §§ 12 a 49,
da Resolucao TRE-MS n. 825/2024.

3.3.3. E vedada a realizacdo de atividade além da jornada estipulada na norma de
regéncia e no contrato de estdgio. O estdgio ndo ocorrerd aos sdbados, domingos e
feriados, salvo atividades a véspera e a realizacao dos pleitos, conforme previsto no
art. 36 da Resolugao TRE-MS n.2 825/2024.

Da realizacao do processo seletivo

3.4.1. O agente de integracao contratado devera realizar todas as fases e atos de
execucao do processo seletivo, nos termos estabelecidos pelo TRE-MS, no prazo de 90
(noventa) dias, contados do recebimento de solicitacao do Tribunal, possibilitando a
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participacdo democratica e isondmica dos estudantes.

3.4.2. As provas serao objetivas e/ou discursivas, para ensino médio e superior,
compreendendo avaliacdo de conhecimentos bdasicos (tais como lingua portuguesa,
nocdes de informatica) e, no caso dos estudantes do ensino superior, conhecimentos
especificos da respectiva area de formacao. O TRE-MS pode, a seu critério, solicitar
alteracao no conteldo programatico que entender necessaria.

3.4.3. A contratada deverd exigir dos estudantes, nas selecOes realizadas, os
seguintes requisitos:

Grau de Escolaridade

Requisitos

Nivel Médio

No ato da aceitacao do estagio (assinatura do termo de compromisso)
0 estudante deve ter 16 anos completos e estar regularmente
matriculado na rede de ensino reconhecida pelo MEC, na forma Lei n.2
11.788/2008 e a Resolugao TRE-MS n.2 825/2024.

Nivel Superior

No ato da aceitacao do estagio (assinatura do termo de compromisso)
o0 estudante deve estar regularmente matriculado no semestre
estipulado pelo Tribunal no respectivo Edital do processo seletivo,
considerando a informacao disposta na Declaracdo de Matricula
emitida pela Instituicao de Ensino.

3.4.4. O processo seletivo deve ser realizadouma vez a cada ano.

3.4.5. O Tribunal indicard quais cursos de nivel superior serao objeto de cada processo
seletivo e quais cidades serao contempladas no certame.

3.4.6. A empresa deve viabilizar ao TRE-MS a opcao em realizar o certame na
modalidade presencial ou online, com prova(s) objetiva(s) e/ou subjetiva(s).

3.4.7. A contratada devera, em especial:

3.4.7.1. Elaborar editais, comunicados, formularios, programas, cadastros e
listagens referentes ao processo seletivo, submetendo-os ao Tribunal.

3.4.7.2. Divulgar editais, inclusive os de retificacdes, referentes ao processo
seletivo, em sitio eletrénico da contratada, bem como em instituicdes de ensino.

3.4.7.3. Efetivar inscricdes gratuitas para o processo seletivo (Internet e/ou
presencial), que se realizard em data, local e hordrio a serem definidos no edital.

3.4.7.4. Disponibilizar informacdes aos candidatos em seu sitio eletronico,
relativas a todas as etapas do processo seletivo, inclusive editais, avisos e
divulgacao do resultado.

3.4.7.5. Disponibilizar central de atendimento aos candidatos, com equipe
treinada, a fim de orientad-los em todas as etapas do processo seletivo, por meio
de e-mail, telefone ou aplicativos de mensagens eletronicas, sem qualquer 6nus
para os candidatos.

3.4.7.6. Viabilizar a inscricao e realizacao das provas para as reservas de cotas
previstas na legislacao e normas internas do Tribunal.

3.4.7.7. Analisar as inscricoes e publicar lista informando as inscricdes deferidas
e indeferidas.

3.4.7.8. Elaborar as questdes da prova, inéditas, observando todos os
procedimentos necessarios para garantir sigilo e seguranca quanto ao seu
conteudo até a sua aplicacao.

3.4.7.9. Corrigir as provas, atribuindo os respectivos pontos, com divulgacao dos
gabaritos.

3.4.7.10. Apreciar e responder eventuais recursos interpostos sobre as questdes,
gabaritos e/ou sobre o resultado das provas.

3.4.7.11. Divulgar quatro listagens de candidatos aprovados, pela ordem de
classificacao, por curso e localidade de opcao para realizacdao de estagio: 01 lista




de candidatos de ampla concorréncia, 01 lista de candidatos com deficiéncia, 01
lista de candidatos indigenas e 01 lista de candidatos que se declararem negros
(preto ou pardo).

3.4.7.11.1. A divulgacao de 4 listas, todavia, serd obrigatdria apenas quando
houver trés ou mais vagas ofertadas para area de formacao.

3.4.7.11.2. Quando para a unidade ou para determinada area de formacdo o
nimero de vagas ofertadas for menor que 3, todos os candidatos serao
considerados ampla concorréncia.

3.4.7.12. Disponibilizar aos candidatos aprovados lista atualizada, no sitio
eletronico da empresa, com informagdes sobre as convocacldes: nomes dos
candidatos estao aguardando convocacao, os candidatos que j& foram
convocados ou eliminados, etc.

3.4.7.13. Encaminhar ao Contratante relatério final do processo seletivo
realizado, em até 5 (cinco) dias Uteis apds a publicacao do resultado final, com as
informacoes solicitadas pelo Tribunal e os seguintes dados: nimero de inscritos
por curso, numero de candidatos que realizaram as provas, numero de
candidatos ausentes, nUmero de candidatos aprovados, nimero de candidatos
reprovados, numero de recursos interpostos, ocorréncias registradas no dia de
selecao.

3.4.7.14. Assumir todos os encargos decorrentes da contratacao de recursos
fisicos, materiais e humanos demandados pelo processo seletivo.

3.4.8. Para o processo seletivo na modalidade presencial, cabera a
contratada:

3.4.8.1. A impressao das provas e envio para os locais de aplicacao de prova.

3.4.8.2. Disponibilizar local e toda a infraestrutura necessaria a realizacao das
provas, inclusive salas para as provas de apoio.

3.4.8.3. Organizar e manter, no dia de realizacao das provas, equipe de
profissionais responsaveis pela recepcao dos candidatos, distribuicao e
fiscalizacao das provas e para apoio.

3.4.8.4. Aplicar e fiscalizar as provas presenciais, com fornecimento de todo o
pessoal de seguranca e de apoio (inclusive aos candidatos com deficiéncia).

3.4.9. Para o processo seletivo na modalidade online, cabera a contratada:

3.4.9.1. Disponibilizar acesso a prova em site da empresa, enviando previamente
aos candidatos o passo a passo para a realizacao da prova online.

3.4.9.2. A contratada deverd adotar providéncias que garantam a idoneidade do
certame e que reduzam a possibilidade de fraude. Cita-se, como exemplo,
identificacao do candidato antes de realizar a prova, impossibilidade de acessar
outras paginas durante a aplicacao da prova, disponibilizacao de tempo maximo
para responder cada questao, fiscalizacao por meio de webcam, etc.

3.4.9.3. Se por motivo fundamentado o candidato requerer a realizacao da prova
na modalidade presencial, a contratada deverd disponibilizar ponto de apoio
fisico que atenda as necessidades do candidato.

3.5. Da convocacao, contratacao e acompanhamento do Estagio:

3.5.1. A contratada é responsavel por gerir todos os documentos referentes ao
contrato de estagio e executar os procedimentos tais como: convocagao e
encaminhamento de estudantes para preenchimento das vagas de estdgio, emissao
da documentacao e respectivas assinaturas, renovacao e desligamentos de contrato
de estagio.

3.5.2. O estagio nao gerara qualquer vinculo empregaticio dos estagiarios com o
Tribunal, nem com a contratada.

3.5.3. O estagiario tera direito a bolsa-estagio e a auxilio-transporte, além de seguro
contra acidentes pessoais nos termos da Lei 11.788/2008.

3.5.3.1. Atualmente, o auxilio-transporte corresponde a R$ 16,00 (dezesseis



reais) por dia. A bolsa-estdgio de nivel superior é de R$ 1.020,00 (Um mil e vinte
reais), para jornada didria de 05 (cinco) horas, e a de nivel médio de R$ 605,00
(seiscentos e cinco reais), para jornada diaria de 04 (quatro) horas. Os valores
descritos neste item estdo sujeitos a alteracao a critério do TRE-MS.

3.5.4. Aos estagidarios nao serdo concedidos auxilio-alimentagdo e assisténcia a saude,
bem como quaisquer outros beneficios que sejam instituidos para os servidores ou
magistrados do Tribunal.

3.5.5. A contratada deve possuir e manter, devidamente atualizado, banco de dados
dos estagiarios aprovados e/ou convocados em processo seletivo para o Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

3.5.6. A contratada deve convocar o candidato nos termos previstos no Edital,
colhendo, conferindo e arguivando toda documentacao necessaria para a contratacao
do estagiario, em especial para a elaboracao do Termo de Compromisso de Estagio
(Ex. RG, CPF, declaracdao de matricula atualizada, declaracdes de nepotismo e de nao
cumulacao, etc.), bem como de outras informacdes essenciais para lancamento nos
sistemas do TRE-MS (dados bancarios, foto, local de nascimento, etc.), observado o
prazo de 02 (dois) dias Uteis.

3.5.7. A realizacao de estagio no Tribunal esta condicionada a assinatura de Termo de
Compromisso de Estagio e terd duracdo de 02(dois) anos ou até a conclusdao do
ensino médio, ou a colacao de grau em curso de ensino superior, exceto quando se
tratar de pessoa com deficiéncia, conforme previsto no art. 112 da Lei 11.788/2008.

3.5.8. Quando da convocacao do estagiario, a contratada deverd observar as reservas
de cotas previstas na legislacao e normas internas do Tribunal.

3.5.9. A contratada passara a gerir todos os contratos de estagio vigentes no TRE-MS,
providenciando, de imediato, as prorrogacdes de contratos ativos e novas
convocacdes e contratacdes solicitadas pelo Tribunal, utilizando-se das listas de
classificacao validas dos Ultimos processos seletivos realizados por este Tribunal.

3.5.10. As listas dos ultimos processos seletivos validos serdo enviadas a Contratada,
de imediato, para monitoramento dos candidatos disponiveis e do prazo de validade
dos certames.

3.5.11. A relacdo de estagidrios e supervisores de estagio, bem como uma cépia dos
respectivos contratos de estagio e demais documentos do dossié de cada estudante
serao enviados ao novo Agente de Integracao e farao parte do acervo da nova
contratada, para que ela possa providenciar a prestacao de servico que lhe compete.

3.5.12. O novo contrato de prestacdo do servico deverd ser assinado ainda no
exercicio de 2025, momento a partir do qual cabera a futura contratada realizar uma
atuacao preparatdéria de emissao dos novos Termos de Compromisso de Estagio a fim
de viabilizarem as assinaturas dos atuais estagiarios, representantes legais (se for o
caso), Orgdo Concedente e Instituicdes de Ensino, todas ja devidamente conveniadas
com a licitante vencedora.

3.5.13. A contratada devera promover o acompanhamento do estagio, durante todo o
periodo de execucao do contrato, em especial:

3.5.13.1. Acompanhar os estudantes junto as instituicdes de ensino, para que
eles estejam regularmente matriculados e com frequéncia efetiva no curso,
inclusive solicitando declaracao de matricula atualizada semestralmente.

3.5.13.2. Acompanhar mensalmente a realizacao do estagio e, em especial,
elaborar e disponibilizar as partes, exigindo o preenchimento e a assinatura do
relatério de atividades e do relatério de desempenho, bem como os demais
documentos essenciais para a manutencdo do contrato de estagio.

3.5.13.3. Encaminhar a instituicdo de ensino o Termo de Compromisso assinado
e o Relatério de Atividades semestral, em cumprimento ao art. 99, inciso VII, da
Lei 11.788/2008.

3.5.13.4. A contratada deverd comunicar a previsdo de encerramento do
contrato de estagio, com antecedéncia de 60 (sessenta), 30 (trinta) e 15 (quinze)
dias para o estagiario, para a unidade de lotacao do estagiario e para o Setor de
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Estagio e Frequéncia, respectivamente.

3.5.13.5. Encaminhar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas do Contratante
cépia digitalizada dos documentos exigidos para a contratacdo do estagiario -
prevista em Edital, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis da data do
inicio das atividades do estagiario, para fins de registros em sistemas préprios,
conforme subitem 3.5.6.

3.5.13.6. Adotar mecanismos de controle para fiscalizacao dos documentos
essenciais ao contrato de estagio, atentando-se para os seguintes prazos:

3.5.13.6.1. O TRE-MS devera estar em posse do Termo de Compromisso,
devidamente assinado pelas partes, 02 (dois) dias antes do inicio das
atividades dos estagiarios;

3.5.13.6.2. Mensalmente, a contratada deverd informar relacao contendo o
nome de estagiarios que serdao desligados no més seguinte (a pedido, por
conclusao de curso, por decurso de dois anos de estagio, etc.);

3.5.13.6.3. Convocar o candidato para que inicie as atividades junto ao
TRE/MS no prazo de 10 dias apds a solicitacao;

3.5.13.6.4. Observar os demais prazos previstos neste Termo de Referéncia.

3.5.13.7. Disponibilizar atendimento, ao estagiario, que garanta resposta aos
guestionamentos formulados, em tempo razoavel.

3.5.13.8. Fornecer manual ou guia pratico de estagio ao estudante, no ato da sua
contratacao.

3.5.13.9. Prestar orientacao atitudinal e comportamental aos estagiarios.

3.5.13.10. Verificada qualquer irregularidade no contrato de estagio, a
contratada deve adotar providéncias necessarias para o0 Ssaneamento,
comunicando imediatamente o caso ao TRE-MS.

3.5.14. O TRE-MS poderd, a seu critério, solicitar contratacao antecipada de
estagiario, no final do ano, com previsao, no Termo de Compromisso, de inicio das
atividades para meados do més de janeiro do ano seguinte.

3.5.15. A contratada deverd encaminhar ao Setor de Estdgio do TRE cépia de todos os
e-mails encaminhados para os supervisores e estagiarios que envolvam o contrato de
estagio (renovacao de contrato, desligamentos, preenchimento de relatérios, etc.).

3.5.16. Encaminhar ao TRE-MS, sempre que solicitado, no prazo maximo de 02 (dois)
dias Uteis, durante a vigéncia do contrato, relatérios solicitados pelo contratante que
contenham informacdes sobre os contratos de estagio. Cita-se, como exemplo,
relacao de estagiario com as datas de conclusao de curso, relacao de estagiarios com
previsao final do estagio, etc.

3.5.17. Encaminhar ao TRE-MS, sempre que solicitado, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, durante a vigéncia do contrato, e em caso de rescisdo ou resolucdo contratual,
arquivos individualizados (digitalizados) de todos os documentos referentes aos
contratos de estagio, encerrados e em andamento, e dos processos seletivos para
estagiarios realizados durante a vigéncia do contrato.

3.5.18. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacdoes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, a custa da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

3.5.19. Os profissionais contratados pela empresa contratada para a execucao do
objeto previsto neste Termo de Referéncia serao por ela recrutados, ficando sob sua
inteira responsabilidade o pagamento de saldrios, encargos, beneficios, contribuicdes,
impostos, uniformes, indenizacdes, seguros, assisténcia médica, etc.

3.6. Assinatura fisica e/ou eletronica dos documentos referentes ao estagio:

3.6.1. Os Termos de Compromissos de Estagio deverao ser assinados pelo estagiario,
pelo responsavel em caso de menor de idade, pela Instituicao de ensino, pelo agente
de integracao e pelo TRE-MS.



3.7.

3.8.

3.6.1.1. Todas as partes devem assinar o Termo de Compromisso de Estagio
antes da data prevista para o inicio das atividades.

3.6.2. Para todos os documentos que envolvem a relacao de estagio, assim como os
Convénios celebrados entre a Contratada e as Instituicdes de Ensino, deverdao ser
colhidas com assinaturas digitais.

3.6.3. A Contratada devera apresentar ao TRE-MS o Software que utilizard para a
assinatura avancada, a fim de que a area competente deste Tribunal verifigue se o
programa atende os requisitos da assinatura avancada, nos termos da Lei n.2 14.063

de 23 de setembro de 2020, do Decreto n.2 10.543, de 13 de novembro de 2020, do

Poder Executivo e da Resolucao n.2 345, de 9 de outubro de 2020, do Conselho
Nacional de Justica.

3.6.4. Manter arquivos digitais com os documentos relativos ao estdgio, devendo a
empresa disponibilizar ao Regional amplo acesso aos arquivos eletrénicos por meio de
plataforma digital.

3.6.5. Disponibilizar relatérios (mensais, semestrais e/ou anuais) com informacdes
(fim de estagio, instituicdoes de ensino, lotacdes, dados pessoais, contratos préximos
ao vencimento, documentos pendentes, etc.) e quaisquer outros documentos
relacionados aos contratos de estagio ativos e/ou encerrados.

Celebracao de convénios:

3.7.1. A contratada devera, previamente, realizar convénios com as instituicdes
publicas e privadas de ensino superior e com a Secretaria de Estado de Educacao-MS
e o Instituto Federal de Mato Grosso do Sul para viabilizar a contratacao dos
estagiarios, e manter cadastro atualizado das Instituicdes de Ensino conveniadas.

3.7.2. Nao havendo na sede da unidade solicitante do Tribunal instituicdo de ensino
que atenda ao disposto no item anterior, o convénio devera ser celebrado com a(s)
instituicdo(s) mais préxima(s) da unidade solicitante, da mesma forma devendo
ocorrer em caso de inexisténcia de estagiario na area de formacao académica
solicitada.

3.7.3. A contratada devera comprovar, mediante apresentacao de Termo de Convénio
ou documento similar, que mantém convénio com as Instituicdes de Ensino existentes
no Estado de Mato Grosso do Sul.

Seguro contra acidentes pessoais:

3.8.1. A contratada devera contratar seguro coletivo de vida e acidentes pessoais em
favor de cada estagidrio, com cobertura face ao infortlnio ocorrido no ambiente de
estdgio ou no deslocamento domicilio - local de estagio - domicilio.

3.8.1.1. O agente de integracdo devera negociar e intermediar a assinatura de
seguro contra acidentes pessoais para cada estudante admitido no Programa de
Estdgio do Tribunal, cuja apdlice seja compativel com valores de mercado, para
cobertura minima dos eventos a seqguir descritos:

COBERTURAS CAPITAL SEGURADO
1. Morte acidental R$ 30.000,00

2. !nvalldez Permanente, total ou R$ 30.000,00
parcial

3. Despesas Médico-hospitalares R$ 3.000,00

3.8.2. O Capital Segurado (valor da indenizacdo) precisa suportar, no minimo, as
necessidades essenciais e imediatas da familia do Estagidrio, ou do préprio Segurado,
em caso de morte ou invalidez permanente, parcial ou total, por acidente.

3.8.3. Em caso de morte, invalidez permanente, total ou parcial do segurado,
decorrente de acidente, a familia ou o(s) seu(s) Beneficiario(s) deve(m) receber o
valor minimo de R$ 30.000,00 (trinta mil reais), observadas as garantias estabelecidas
nos subitens e as caracteristicas abaixo, bem como apresentar ao Tribunal cépia



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Lei/L14063.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://atos.cnj.jus.br/files/original175500202010145f873b7482503.pdf

autenticada da respectiva apdlice:
3.8.3.1. Adesao compulséria;
3.8.3.2. Custeio nao contributivo;

3.8.3.3. Inclusao automadtica, a partir do estabelecimento do vinculo contratual
de estdgio com o Tribunal.

3.8.4. Devera ser garantido ao beneficidrio do seguro, no caso de morte do segurado
por acidente, o pagamento do capital segurado.

3.8.5. Quando se tratar de invalidez permanente total/parcial, por acidente, devera
ser garantida ao estagidrio indenizacao até o valor do capital segurado, conforme o
grau de invalidez.

3.8.6. Nos casos de invalidez permanente total e parcial por acidente, o grau de
invalidez devera ser determinado consoante a tabela de invalidez permanente por
acidente constante das Condicées Gerais do Seguro de Acidentes Pessoais,
devidamente registrado na SUSEP (Superintendéncia de Seguros Privados).

3.8.7. Para o caso de despesas médico-hospitalares, em decorréncia de acidente
sofrido pelo estagiario, o limite da cobertura deve ser de, pelo menos, R$ 3.000,00
(trés mil reais).

3.8.8. A contratada deverd informar ao TRE-MS o andamento da renovacao da apdlice
do seguro e encaminhar ao Tribunal, o mais breve possivel, cépia da apdlice de
seguro.

3.8.9. Apresentar quitacao integral do seguro coletivo de vida e acidentes pessoais
em favor dos estagiarios e, na hipdétese de parcelamento, apresentar os comprovantes
de pagamento das respectivas parcelas.

3.8.10. Disponibilizar ao Contratante documento individual que comprove a
contratacao do seguro em favor do estagiario contratado.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade
4.1. A contratacao devera atender aos seguintes critérios de sustentabilidade:

a) Os documentos decorrentes do estagio deverao ser entregues, sempre que
possivel, por via informatizada de forma a nao utilizar papel ou outro insumo
semelhante;

b) Caso a impressao seja necessaria, a contratada deve adotar praticas de impressao
sustentdveis, como a utilizacao de papel reciclado, impressdo frente e verso e a
minimizacao do uso de tintas prejudiciais ao meio ambiente;

c) Este TRE, quando da redacdo de clausulas que estipulam os horarios de realizagao
dos servicos, dara preferéncia por conciliar com horarios de funcionamento do érgao
onde a energia e demais insumos ja sao utilizados.

Consdrcio

4.2.Tendo em vista o valor da contratacao, a baixa complexidade do objeto e o ramo de
mercado a atender a demanda, ndo serd admitida a participacao de consdrcio na presente
contratacao.

Garantia da contratacao

4.3. Nao havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e seguintes da Lei n?
14.133, de 2021, tendo em vista o valor da contratacao e sua complexidade.

Subcontratacao
4.4. Para esta contratacdo ndo serd permitida a subcontratacao do objeto.

Do Preposto

4.5. Até a data de assinatura do contrato, a CONTRATADA devera indicar um preposto,
mediante declaracao que deverd constar o nome completo, documentos de identificacdao



(RG e CPF), telefone e e-mail de contato, para representd-la administrativamente perante
0 CONTRATANTE.

4.6. O preposto devera apresentar-se ao servidor designado pelo CONTRATANTE para
exercer o acompanhamento e a fiscalizacao, previamente a data indicada para a
assinatura do contrato, para tratar dos assuntos pertinentes a execucao do contrato,
relativos a sua competéncia.

4.7. O preposto deverd estar apto a esclarecer as questdes relacionadas aos servicos
executados e as faturas decorrentes, assim como para avaliar a qualidade dos servicos dos
profissionais da CONTRATADA, postos a disposicao do CONTRATANTE.

A

4.8. A CONTRATADA orientard o seu preposto quanto a necessidade de acatar as
orientacdes do CONTRATANTE, inclusive quanto ao cumprimento das normas internas e de
seguranca e medicina do trabalho.

4.9. Incumbe ao preposto atender as demandas da gestao e/ou fiscalizacao do contrato,
inclusive para apresentar documentos solicitados pelo CONTRATANTE.

4.10. A realizacao de reuniao do presposto com o fiscal de contrato devera ser solicitada
com pelo menos 1 dia de antecedéncia, em dia e horario definidos pela fiscalizacdo e
ocorrera, preferencialmente, de modo virtual, para tratar das providéncias que se fizerem
necessarias ao bom cumprimento das obrigacdes do preposto, a quem caberd a adocao
das medidas cabiveis para a solucao das falhas detectadas, conforme oart. 118 da Lei n.2
14.133/2021.

4.11. A comunicacao oficial entre a CONTRATADA e o CONTRATANTE sera feita por escrito,
preferencialmente por e-mail.

4.12. O preposto devera responder as solicitacdes do CONTRATANTE por e-mail, no
endereco eletronico informado pelo Fiscal do Contrato, no prazo maximo de 04 (quatro)
horas durante o horario comercial, ou até as 8h30 do préximo dia util, no caso de
comunicacao fora do horario comercial.

4.13. A fim de evitar falha na comunicacao, a CONTRATADA devera fornecer pelo menos 2
(dois) enderecos de e-mail, ambos de provedores diferentes, sendo pelo menos um dos
enderecos de um servico de e-mail de grande porte, notoriamente conhecido por manter o
sistema sempre funcionando como, por exemplo, Microsoft Hotmail / Outlook, Google
Gmail e Yahoo Mail.

4.14. E responsabilidade da CONTRATADA se certificar de que os enderecos eletrénicos
estejam funcionando corretamente. Ndo serd aceita a alegacao de que os sistemas de
comunicacao por correio eletrénico falharam, exceto se noticiado pelos meios de
divulgacao.

Servico Continuado

4.15. Com a entrada em vigor da Lei n? 14.133/2021 o conceito de fornecimento continuo
foi ampliado para abarcar os servicos e bens necessarios a manutencdo da atividade
administrativa. A contratacao de agente de integracao especializado para intermediacao
de estdgio remunerado é uma necessidade permanente do 6rgdo.Desta forma, a
contratacao se trata de servico continuado, mediante contrato estimado, com vigéncia de
12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, nos termos do art. 107 da Lei 14.133/2021.
Ressalta-se que o quantitativo de estagiarios por més, informado no capitulo 1 deste
Termo de Referéncia é estimativo, e que o Tribunal Regional Eleitoral - TRE fara a
contratacao somente do que for efetivamante necessario.

Contrato Estimativo

4.16. Considerando que existe uma previsibilidade do numero de estagidrios a serem
contratados, serd firmado contrato estimativo, ndo estando vinculado a utilizacao de
quantitativo minimo de estagiarios.

Da Qualificacao Técnica

4.17. A licitante devera comprovar sua qualificacao técnica, apresentando, no minimo, 01
(um) Atestado de Capacidade Técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que comprove que a licitante executou ou esta executando satisfatoriamente
servicos pertinentes e compativeis com o objeto desta contratacdo:


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art75xvi:~:text=Art.%20118.%20O%20contratado%20dever%25C3%25A1%20manter%20preposto%20aceito%20pela%20Administra%25C3%25A7%25C3%25A3o%20no%20local%20da%20obra%20ou%20do%20servi%25C3%25A7o%20para%20represent%25C3%25A1%252Dlo%20na%20execu%25C3%25A7%25C3%25A3o%20do%20contrato.

4.17.1. Para fins da comprovacao prevista no item anterior, considera-se "prestacao
de servicos pertinentes e compativeis com o objeto desta contratacao" a execucao,
em eventos similares, de servicos de agente de integracao especializado para
intermediacdo de estagio remunerado, mediante a realizacdo de processo seletivo,
manutencao de lista de aprovados, convocacao, contratacao e acompanhamento de
estdgio ndao obrigatério, assim como a realizacao de convénio com as Instituicdes de
Ensino e o fornecimento de seguro contra acidentes pessoais.

4.17.2. E de responsabilidade da licitante a disponibilizacdo de todas as informacdes
necessarias a comprovacao da legitimidade do atestado solicitado, cabendo ao
Agente de Contratacao diligenciar para o esclarecimento de eventuais dulvidas.

5. EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A Secdo de Gestdao de Desempenho - SEGED, somente aceitard servicos que atendam
a todas as especificacdes constantes deste Termo de Referéncia.

5.1.1. A execucao dos servicos seguira o disposto no Capitulo 3 do Termo de
Referéncia.

5.2. Fica a empresa obrigada a enviar aviso de recebimento das mensagens eletrénicas
que lhes sdo enviadas. Caso nao o faca, considerar-se-a ciente do seu conteudo, na data
de envio registrada no Sistema Eletrénico de Informacdes.

6. GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverda ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, o
cronograma de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacOes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

6.3.1. A fiscalizacao, acompanhamento e a orientacao relativa a prestacdao dos
servicos/fornecimento ficarao a cargo de servidor pertencente ao quadro deste
Tribunal.

6.3.2. O contato entre este Tribunal e a empresa contratada serd mantido,
prioritariamente, por intermédio da fiscalizacao.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato, quando for o caso.

6.5. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput),
cabendo:

a) acompanhar a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condicdes
nele estabelecidas, de modo a assegurar o0os melhores resultados para a
Administracao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

b) Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117,
§19, e Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, 1l);

c) Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, a fiscalizacdo emitira
notificacdes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para a
correcao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, lll);

d) Informar a administracao, em tempo habil, a situacao que demandar decisao ou
adocdo de medidas que ultrapassem a competéncia da fiscalizacdo, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art.



22, IV).

e) No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato ou
autoridade competente. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, V).

f) Comunicar ao gestor do contrato ou autoridade competente, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou
a prorrogacao contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).

g) Verificar a manutencao das condicdes de habilitacao da contratada, acompanhar o
empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de apostilamento e
termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, 1 e ll, do Decreto n? 11.246, de 2022).

h) Atuar tempestivamente na solucao de problemas em caso de descumprimento das
obrigacdes contratuais, reportando a administracdo para as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a competéncia do fiscal; (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 23, IV).

i) manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, II).

j) Formalizar de processo administrativo de responsabilizacao para fins de aplicacao
de sancoes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133,
de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.6. Além do disposto acima, a fiscalizacdao contratual obedecera as seguintes rotinas:

6.6.1. requisitar a prestacao dos servicos e/ou fornecimento, mediante Oficio ou
Requisicao de fornecimento;

6.6.2. exercer, em nome do Tribunal Regional Eleitoral, toda e qualquer acao de
orientacdo geral, decidir sobre questdes técnicas e burocraticas dos servicos, sem
que isto impligue em transferéncia de responsabilidade, a qual sera Uunica e
exclusivamente de competéncia da contratada;

6.6.3. conferir e atestar a Nota Fiscal/Fatura emitida pela empresa contratada,
encaminhado-a para pagamento;

6.6.4. outras atribuicdes pertinentes a contratacdo ou que Ihe forem conferidas pela
Administracao.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Recebimento do Objeto

7.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, mediante nota fiscal
ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacao do contrato, para efeito de posterior verificacao de sua conformidade com as
especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.1.1. O recebimento provisério e definitivo dos materiais/servicos ficard a cargo da
fiscalizacao do TRE/MS, compreendendo, dentre outras, as seguintes verificacdes:

a) apresentacao do documento fiscal, com identificacao do fornecedor e do
comprador (TRE/MS), descricao do servico, quantidade, precos unitario e total; e

b ) compatibilidade dos servicos/materiais entregues, com as especificacdes
exigidas neste Termo de Referéncia e constantes da proposta da empresa.

7.1.2. Atendidas as condicdes indicadas acima, sera registrado o recebimento
provisério mediante atestado no verso da Nota Fiscal, ou, em termo préprio.

7.1.2.1. O atestado de recebimento registrado em canhoto de nota fiscal, ou
documento similar, nao configura o recebimento definitivo do material/servico.

7.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo
de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 (cinco) dias, a



contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracao,
apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacao
mediante termo detalhado, devendo ainda ser verificado:

a) compatibilidade do servico/material entregue com as especificacdes exigidas neste
Termo de Referéncia e constantes da proposta da empresa fornecedora;

b) conformidade do documento fiscal quanto a identificacdo do comprador (TRE/MS),
descricao dos servicos entregues, quantidade, precos unitdrio e total.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericao do atendimento das exigéncias contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacao e pagamento.

7.6. O prazo para a solucao, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao do objeto ou
de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administracdo durante a analise prévia a liquidacao de despesa, ndo serd computado para
os fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato.

Da emissao da Nota Fiscal/Fatura

7.8. A Nota Fiscal/Fatura deverd ser emitida, preferencialmente, em meio eletrénico e
conter a indicacao do material e/ou servico prestado, conforme a discriminacao da Nota de
Empenho, quantidade, e os precos unitario e total.

7.8.1. Para fins de atendimento a IN/RBF 1.234, de 11/01/2012 (alterada pela IN/RBF
n? 1.244/2012), a empresa devera informar no documento fiscal os valores detalhados
das contribuicbes federais a serem retidos na operacao, exceto se a empresa for
OPTANTE PELO SIMPLES.

7.9. O procedimento de pagamento da Nota Fiscal s6 se efetivara apds o Recebimento
Definitivo e mediante a comprovacao da existéncia de conta bancaria valida e ativa em
nome da empresa, além da reqgularidade fiscal (INSS/FGTS), trabalhista e manutencao das
demais condicdes de habilitacao exigidas no edital.

7.9.1. Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apds a comprovacao da regularizacao da situacao, sem énus ao contratante.

7.10. Constatando-se situacdao de irreqgularidade do contratado, sera providenciada sua
notificacao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacao
ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

7.10.1. A permanéncia da condicao de irregularidade, sem a devida justificativa ou
com justificativa nao aceita pela Administracdao, pode culminar em rescisao
contratual, sem prejuizo da apuracdao de responsabilidade e da aplicacdo de
penalidades cabiveis, observado o contraditério e a ampla defesa.

7.10.2. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serao realizados
normalmente, até que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado nao
regularize sua situacao junto ao SICAF.

7.11. E facultada a retencdo dos créditos decorrente do contrato, até o limite dos prejuizos



causado a Administracdo Publica e das multas aplicadas, nos termos do inciso IV do art.
139 da Lei n? 14.133, de 2021.

Prazo de Pagamento

7.12. O CONTRATANTE devera apresentar mensalmente a CONTRATADA cépia da folha de
pagamento dos estagiarios, até o 102 (décimo) dia util do més subsequente, para emissao
da nota fiscal ou outro documento que esteja conforme a legislacao.

7.13. A CONTRATADA devera apresentar mensalmente, em até 5 (cinco) dias Cuteis,
contados do recebimento da folha de pagamento dos estagiarios, conforme o subitem
anterior, nota fiscal/fatura do servico, que deverd ser emitida e entregue no Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, para fins de liquidacao e pagamento, no més
subsequente ao da prestacao do servico.

7.14. O valor a ser pago a contratada, mensalmente, serd obtido pela multiplicacao do
valor da taxa de administracdo pela quantidade de estagidrios constantes da folha de
pagamento.

7.15. Os pagamentos serao efetuados mensalmente, por meio de ordem bancaria, em
banco, agéncia e conta-corrente indicada pela CONTRATADA, a qual deverd,
obrigatoriamente, ser de sua titularidade, no prazo de 7 (sete) dias Uteis contados do
recebimento definitivo do objeto pela fiscalizacao, observado que a sua emissao dar-se-a
no més subsequente ao da competéncia.

7.16. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

7.17. O gestor devera providenciar a liquidacao da nota fiscal/fatura e encaminhar ao Setor
responsavel em tempo habil para que o pagamento seja efetuado no prazo estabelecido no
subitem 7.15.

7.18 Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributdria prevista na legislagao
aplicavel.

7.18.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serao retidos na fonte, quando da realizacao do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacao vigente.

a) Imposto de Renda, Contribuicao Social Sobre Lucro Liquido-CSLL, COFINS e
PIS/PASEP, nos termos da Lei 9.430/96, salvo opcao da empresa pelo SIMPLES -
Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicbes das
Microempresas e empresas de Pequeno Porte, hipétese em que o fornecedor
devera comprovar a Opgao;

b) Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, se este for devido.

7.19. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n? 123, de 2006, nao sofrera a retencao tributdria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado
a apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7.20. Em caso de atraso no pagamento por parte do Tribunal, os valores a serem pagos
serao atualizados, desde a data final do periodo de adimplemento de cada parcela até a
data do efetivo pagamento, mediante a aplicacao da seguinte férmula: EM = 1 x N x VP,
onde: EM = Encargos Moratérios; N = NUmero de dias entre a data prevista para o
pagamento e a do efetivo pagamento; VP = Valor da parcela em atraso; | = indice de
compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado: i = taxa percentual anual do valor
de 6%, | =i/365-1=(6/100) / 365.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de contratacao
direta, mediante DISPENSA DE LICITACAO, tendo em vista a natureza comum dos



servicos a serem contratados e por envolver valores inferiores a R$ 62.725,59 (sessenta e
dois mil setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), conforme Capitulo 9
deste Termo de Referéncia, com fundamento no disposto no artigo 75, Il, da Lei 14.133/21:

Art. 75. E dispensavel a licitacdo (atualizado pelo Decreto 12.343/2024):

| - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 125.451,15 (cento e
vinte e cinco mil quatrocentos e cinquenta e um reais e quinze centavos),
no caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencao
de veiculos automotores;

I - para contratacao que envolva valores inferiores a R$ 62.725,59
(sessenta e dois mil setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove
centavos), no caso de outros servicos e compras;

8.2. A dispensa se dard na forma eletrénica, com a adocao do critério de julgamento pelo
MENOR PRECO.

8.3. A andlise técnica das propostas, serd realizada pelos integrantes da equipe
responsavel pelo planejamento da contratacdo (integrante da 4drea demandante e/ou
integrante técnico) e visa a verificacdo da conformidade dos servicos ofertados pelas
licitantes com as especificacdes indicadas neste Termo de Referéncia.

Exigéncias de habilitacao
8.4. Para fins de habilitacao, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:

a) CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A TRIBUTOS FEDERAIS E A
DIVIDA ATIVA DA UNIAO, administrados pela Secretaria da Receita Federal,
devidamente valida, constando expressa a abrangéncia das contribuicoes
sociais previstas nas alineas “a” a “d” do paragrafo unico do art. 11 da Lei
n2 8.212 de 24 de julho de 1991;

b) CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS (CRF), devidamente valida, emitida pela
Caixa Econ6mica Federal, que comprove inexisténcia de débito perante o FGTS;

c) CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS (CNDT), devidamente valida,
emitida pela Justica do Trabalho nos termos do Titulo VII-A da Consolidacao das Leis
do Trabalho em observancia ao disposto no art. 68, IV, da Lei 14.133/2021;

d) Declaracao de que a empresa nao utiliza menores de 18 (dezoito) anos para
trabalho noturno, perigoso ou insalubre; nem menores de 16 (dezesseis) anos para
qualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a partir de 14 anos, em
conformidade ao disposto no inciso XXXIII, do artigo 72 da Constituicao Federal, em
campo préprio do sistema.

e) ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA emitido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, que comprove que a licitante executa ou executou de forma satisfatoria
servicos pertinentes e compativeis com o objeto desta contratacdo.

e.l. Para fins da comprovacao prevista no item anterior, considera-se "prestacao
de servicos pertinentes e compativeis com o objeto desta contratacao" a
execucao, em eventos similares, de servicos de agente de integracao
especializado para intermediacdo de estagio remunerado, mediante a realizacao
de processo seletivo, manutencao de lista de aprovados, convocacao,
contratacao e acompanhamento de estdgio nao obrigatério, assim como a
realizacdo de convénio com as Instituicdes de Ensino e o fornecimento de seguro
contra acidentes pessoais.

e.2. E de responsabilidade da licitante a disponibilizacdo de todas as informacdes
necessarias a comprovacao da legitimidade do atestado solicitado, cabendo ao
Agente de Contratacao diligenciar para o esclarecimento de eventuais duvidas.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO



10.

11.

12.

9.1.0 custo estimado total da contratacdo é deR$ 43.758,00 (quarenta e trés mil
setecentos e cinquenta e oito reais) conforme custos unitarios apostos no mapa
comparativo de precos.

9.2. A estimativa de custo levou em consideracao o risco envolvido na contratacao e sua
alocacao entre contratante e contratado, conforme especificado na matriz de risco
constante do ETP.

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Uniao.

10.2. A contratacdo sera atendida na Proposta Orcamentdria 2025 pela seguinte dotacao:
a) Gestao/Unidade: 14112 - TRE-MS;
b) Fonte de Recursos: 20GP - Julgamento de Causas e Gestao Administrativa;
¢) Programa de Trabalho: 02.122.0033.20GP.0054,
d) Elemento de Despesa: 3390.39.79;
e) Plano Interno: ADM ESTAGI.

DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. As disposicdes quanto as infracdes e sancdes administrativas estao previstas no
Anexo Il - Termo de Contrato Administrativo.

DIREITOS E DEVERES DO TRE/MS

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, segundo
as clausulas contratuais e os termos da proposta apresentada.

12.2. Exercer a gestao e fiscalizacao dos servicos prestados, por meio de servidores
devidamente designados para tanto.

12.3. Cientificar a CONTRATADA sobre as normas internas vigentes, em especial as de
segurancga e transporte.

12.4. Verificar a qualificacao dos profissionais indicados pela CONTRATADA quando do
inicio da prestacao dos servicos, podendo exigir a imediata substituicao daqueles que nao
atenderem aos requisitos estabelecidos em Contrato.

12.5. Permitir acesso dos ESTAGIARIOS as suas dependéncias e equipamentos necessarios
para a execucao dos servicos.

12.6. Disponibilizar instalacdes sanitarias aos ESTAGIARIOS.
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12.7. Comunicar oficialmente a CONTRATADA acerca da ocorréncia de eventuais
imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas no cumprimento do Contrato, bem como
exigir sua pronta regularizacao.

12.8. Efetuar o pagamento devido pela execucao dos servicos, desde que cumpridas todas
as formalidades e exigéncias do Contrato.

12.9. Exigir o imediato afastamento e/ou substituicao de qualquer empregado da
CONTRATADA considerado inadequado, ou nao qualificado para a execucao dos servicos
contratados.

12.10. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucdo do contrato.

12.11. Prestar as informacdes e os esclarecimentos pertinentes ao objeto da contratacao,
sejam solicitados pela CONTRATADA ou por seus empregados, ou prepostos.

12.12. Aplicar a CONTRATADA as penalidades regulamentares e contratuais cabiveis em
sendo constatada a inobservancia ou o descumprimento de obrigacdes contratuais e
legais.

12.13. Autorizar o estagio nas unidades que preencham os requisitos exigidos para a sua



13.

realizacao.

12.14. Oferecer instalacdes que tenham condicdes de proporcionar ao estagiario
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural.

12.15. Dispor de recursos financeiros para o planejamento, a execucao e o
acompanhamento das atividades pertinentes ao Programa de Estagio Remunerado.

12.16. Indicar servidor do seu quadro permanente de pessoal, com formacao ou
experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario,
para orienta-lo sobre os aspectos de conduta funcional e normas do Tribunal.

12.17. Solicitar ao agente de integracao contratado a substituicdo de estagidrios quando
ocorrerem desligamentos, a fim de que esse proceda a convocacao dos estudantes
aprovados no processo seletivo de estagio.

12.18. Fornecer a contratada, quando solicitado, informacdes sobre o desenvolvimento do
estagiario, mediante preenchimento de formularios préprios.

12.19. Manter em arquivo e a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a
situacao dos estudantes contratados ou ja desligados do estagio.

12.20. Cumprir todas as responsabilidades, como CONTRATANTE, indicadas no Termo de
Compromisso de Estagio e no Termo Aditivo.

12.21. Acompanhar a frequéncia mensal dos estagiarios, concedendo recesso remunerado
nos termos da Lei 11.788/08 e da Resolucao TRE-MS n.2 825/2024.

12.22. Confeccionar a folha de pagamento dos estagiarios mensalmente e efetuar os
respectivos pagamentos até o décimo dia util do més subsequente ao da realizacao do
estagio.

12.23. Verificar a manutencao pelo fornecedor das condicdes de habilitacao estabelecidas
no Termo de Referéncia e anexos.

12.24. Conferir os servicos prestados, atestar as respectivas faturas e proceder a
liquidacao e ao pagamento dos servicos de acordo com as condicdes de preco e prazo
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

DOS DIREITOS E DAS OBRIGAC()ES DO FORNECEDOR
13.1. Incumbe a CONTRATADA:

13.1.1. Cumprir integralmente as obrigacdes contratuais e legais relativas a
contratacao, com emprego de pessoal habilitado, observado o quantitativo e a
qualificacao minima exigidas.

13.1.2. Manter um preposto para representa-la administrativamente.

13.1.3. Acatar a fiscalizacao dos servicos contratados, levada a efeito por pessoa(s)
devidamente credenciada(s) para tal fim pelo CONTRATANTE e atender as solicitacoes
imediatamente.

13.1.4. Administrar todo e qualquer assunto relativo aos ESTAGIARIOS, bem como
adotar as medidas necessarias ao atendimento de todas as demandas relacionadas
ao objeto do contrato e a legislacao vigente.

13.1.5. Apresentar faturas mensais dos servicos efetivamente executados.

13.1.6. Comunicar formalmente, por escrito e em via impressa, qualquer alteracao do
domicilio empresarial.

13.1.7. Informar por escrito quaisquer alteracdes de telefone (fixo ou celular) e de e-
mail da empresa, sendo que facultativamente esta informacao poderd ser feita por
meio eletrénico (e-mail, SMS ou WhatsApp) encaminhado exclusivamente ao endereco
de e-mail ou telefone indicados pelo Gestor, ou Fiscal do contrato.

13.1.8. Comunicar ao CONTRATANTE, por escrito e de imediato, qualquer
anormalidade referente a execucdo dos servicos.

13.1.9. Atender prontamente as observacbes e exigéncias do CONTRATANTE,
prestando os esclarecimentos necessarios.
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13.1.10. Instruir os ESTAGIARIOS sobre a necessidade de observar e cumprir as
normas internas e de seguranca do CONTRATANTE.

13.1.11. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa,
sobre todo e qualquer assunto de interesse do CONTRATANTE ou de terceiros de que
tomar conhecimento em razdao da execucao do objeto deste contrato, devendo
orientar os ESTAGIARIOS nesse sentido.

13.1.12. Manter, durante todo o prazo de execucao do contrato, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas, todas as condicoes de habilitacdao e qualificacao
exigidas na fase de habilitagao.

13.1.13. Orientar os ESTAGIARIOS a n&o abordar autoridades e servidores para tratar
de assuntos particulares, de servico ou atinentes ao contrato, exceto se for membro
da Comissao de Fiscalizacao.

13.1.14. Responder integralmente por perdas e danos que causar diretamente ao TRE
ou a terceiros em razao de acao ou omissao, sua ou do seu preposto ou empregado,
ou infracdes a legislacdo penal em vigor, respondendo por todos e quaisquer danos
resultantes de atos ou omissdes que causarem a outrem, independentemente de
outras cominacdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.

13.1.15. Solicitar reunides com o CONTRATANTE visando o aperfeicoamento das
acoes ou proposicao de novas solucdes relacionadas a prestacao de servicos.

13.1.16. Orientar os ESTAGIARIOS, quanto as suas obrigacdes e atribuicdes, descritas
neste Termo de Referéncia.

13.1.17. Responsabilizar-se pela padronizacao, pela compatibilidade, pelo
gerenciamento centralizado e pela qualidade da subcontratacao, quando houver.

13.2. E expressamente vedado a contratada:

13.2.1. Contratar servidor pertencente ao quadro de pessoal do CONTRATANTE,
durante a vigéncia deste contrato.

13.2.2. Realizar publicidade acerca deste contrato, salvo se houver prévia autorizacao
do CONTRATANTE.

13.3. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal
relacionada ao fornecimento, sendo de inteira responsabilidade do fornecedor a
contratacao de funcionarios necessarios a perfeita execucao do fornecimento.

13.4. Receber os valores que lhe forem devidos pelo fornecimento dos servicos, na forma
disposta neste Termo de Referéncia.

13.5. Abster-se de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no artigo 52 da Lei Federal
n? 12.846, de 2013, bem como observar os principios da legalidade, moralidade,
probidade, lealdade, confidencialidade, transparéncia, eficiéncia e respeito aos valores
preconizados no Cédigo de Conduta Etica do TRE/MS (Resolucdo 690/2020).

13.6. Dar conhecimento, aos funciondrios de seus respectivos quadros que participarao da
execucdo contratual, sobre o Cédigo de Conduta Etica do TRE/MS para ciéncia e
responsabilidade em sua observancia. O Cédigo de Conduta Etica do TRE/MS pode ser
acessado pelo link Cédigo de Etica.

13.6.1. A mesma obrigacao se aplica a subcontratada (nos casos em que o Termo de
Referéncia prevé a possibilidade de subcontratacao).

13.7. Proteger informacdes confidenciais e privilegiadas, conforme regulamento préprio.

13.8. Dar plena ciéncia do disposto na Portaria Direcao-geral n2 176/2023
TRE/PRE/DG/GABDG, a qual dispde sobre os procedimentos para apuracao e aplicacao de
penalidades decorrentes do descumprimento de regras licitatérias e/ou obrigacoes
contratuais decorrentes da Lei n? 14.133, de 19 de abril de 2021, no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

Campo Grande-MS, na data da assinatura eletrénica.
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Equipe de Planejamento da Contratacao

Ana Carolina Coelho
Integrante Demandante

Edismar Martins da Silva Lima
Integrante Administrativo
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