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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO
DE SERVIGOS DE AGENTE INTEGRADOR DE ESTAGIOS
SUPERVISIONADOS DE NIVEL SUPERIOR NA FUNDAGAO
ESCOLA TECNICA LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA.

1. DO OBJETO

1.1 Contratagdo de servigos de agéncia integradora de estagios supervisionados,
responsavel pela captacao de estagiarios adequados para as vagas de nivel superior ofertadas
pela Fundagao Liberato, bem como pela administragédo e integracdo dos programas de estagio,
incluindo o acompanhamento e a formalizagdo da situagdo do estagiario, estabelecendo uma

relacdo juridica, em conformidade com a legislagéo vigente especifica.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 A presente contratagao visa, prioritariamente, a continuagédo dos servigos realizados
pela Fundagdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha, tendo em vista o reduzido
quadro de empregados publicos contratados atualmente e a necessidade de contratagdo de
estagiarios de nivel superior para auxilio, sob supervisado, das atividades dos diversos setores e
cursos. De outra forma, conforme a Lei Federal n°® 11.788/2008, “estagio é ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicées de
educagdo superior (...)”, dessa forma, observa-se também a relevancia desse na formagao

profissional, académica e social dos estudantes.

3. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL
3.1 A contratacao de agéncia integradora de estagios supervisionados tem amparo legal
disposto, especialmente, na Lei Federal n° 14.133/2021, Lei Complementar Federal n°
10.520/2002 e n° 123/2006, Lei Estadual n° 13.179/2009 e n° 11.389/1999, Lei Federal n°
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11.788/2008, Lei Estadual n° 16.041/2023, Decreto Estadual n° 45.990/2008 e Decreto
Estadual n® 51.317/2014, ou posteriores.

4. DAS ESPECIFICAGOES TECNICAS

41 DOS REQUISITOS DO SISTEMA INFORMATIZADO DA AGENCIA
INTEGRADORA DE ESTAGIOS

4.1.1 Para a confecgado e assinatura dos termos de compromisso e, seus respectivos
termos aditivos e demais documentos que compdem o estagio, a contratada devera utilizar
sistema informatizado contendo, no minimo, as seguintes caracteristicas:

4.1.1.1viabilidade da assinatura de todos os intervenientes dos termos de compromisso
de estagio, bem como termos aditivos e demais documentos que integram o estagio;

4.1.1.2 acompanhamento dos desligamentos;

4.1.1.3 capacidade de gerar relatérios;

4.1.1.4 possibilidade de acompanhamento da administragéo da lista de classificados em
cada fase pela fiscalizagao do contrato da administragao;

4.1.2 O processo de contratagdo de estagiarios devera ser inteiramente realizado em
meio digital, tendo em vista a economicidade de recursos fisicos, naturais e financeiros, gerada
pela informatizacdo de processos e servi¢os, ademais, como reforgo, acrescenta-se o tempo e
0 custo entre as varias idas e vindas que o estagiario precisa realizar para colher todas as

assinaturas.

4.2 DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS

4.2.1 Conforme Lei Federal n°® 11.788/2008, art. 3°, “o0 estagio (...) ndo cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagéo superior (...)
atestados pela instituigdo de ensino;

Il — celebragéo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

Ill — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas

no termo de compromisso.”
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4.3 DO PAGAMENTO AOS ESTAGIARIOS
4.3.1 Os valores das bolsas-auxilio, por hora efetivamente comprovada, conforme
Decreto Estadual n° 51.317/2014 e considerando a estimativa elencada no item 4.3.10 e no

Estudo Técnico Preliminar (ETP), sdo demonstrados abaixo:

NIVEL DOS ESTAGIARIOS QUANTITATIVOS | CARGA MENSAL (HORAS) VALOR-HORA (R$)| TOTAL (R$)
1° ao 4° semestre 5 120 3,31 1.986,00
SUPERIOR  |5° ao 6° semestre 12 120 3,90 5616,00
7° semesire em diante 3 120 479 172440
TOTAL 20 N/A N/A 9.326,40

4.3.2 O valor de auxilio-refeicdo, conforme Lei Estadual n° 16.041/2023, sera de R$
400,00 (quatrocentos reais) mensais. O estagiario fara jus ao auxilio na propor¢céo dos dias
trabalhados, havendo o desconto proporcional aos dias em que ndo houver o efetivo trabalho.

4.3.3 O auxilio-transporte, conforme Decreto Estadual n® 45.990/2008, considerara o
valor da tarifa Unica por percurso em 6nibus urbano de Porto Alegre, sendo atualmente de R$
4,80 (quatro reais e oitenta centavos), totalizando R$ 9,60 (nove reais e sessenta centavos)
para o deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, por dia efetivamente trabalhado.

4.3.4 Os valores referentes a bolsa-auxilio serdo pagos até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente.

4.3.5 O valor de auxilio-refeicdo e o valor de auxilio-transporte serdo pagos até o 5°
(quinto) dia util da referida competéncia, havendo o desconto relativo a eventuais faltas na
folha de pagamento do més posterior.

4.3.6 Os valores supracitados podem sofrer alteragbes quando houver revogacéo e
edigao de nova(s) lei(s) sobre o(s) tema(s).

4.3.7 A empresa contratada devera comunicar de imediato a Fundacao Liberato toda
alteracdo de procedimentos e legislagbes regulamentadoras dos servigos e programas
relacionados a estagios.

4.3.8 A contratada devera responder, por escrito, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas contado do recebimento da notificagdo, quaisquer esclarecimentos de ordem
técnica, pertinentes ao contrato, que eventualmente venham a ser solicitado pela Fundagao
Liberato.

4.3.9 As folhas de pagamento mensais poderdo ser elaboradas tanto pela contatada
quanto pela contratante, conforme combinacao prévia entre as partes.

4.3.10 Estima-se a quantidade inicial de 20 (vinte) estagiarios de nivel superior

contratados, com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.
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4.4 DAS CONDIGOES DE EXECUGAO

441 Sera firmado contrato de prestagdo de servigo, cujos termos refletirdo as
condicbes deste Termo de Referéncia, bem como as condi¢des estabelecidas no Edital para
contratacao.

4.4.2 A execugao do objeto contratual se dara a partir do Termo de Inicio dos Servigos.

4.5 DAS OBRIGAGOES

451 As partes devem cumprir fielmente as clausulas avengadas no Termo de
Referéncia e no Contrato, respondendo pelas consequéncias de sua inexecucio parcial ou
total.

4.6 OBRIGAGOES DO CONTRATADO

4.6.1 Comunicar a contratante qualquer anormalidade constatada e prestar os
esclarecimentos solicitados.

4.6.2 Coordenar e supervisionar a execugao dos servigos contratados.

4.6.3 Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias, comerciais e as demais previstas na legislagéo especifica, cuja inadimpléncia nao
transfere responsabilidade a contratante.

4.6.4 Relatar a contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacao dos servicgos.

4.6.5 Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condigdo de aprendiz para os maiores de 14 anos; nem permitir a utilizagao do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

4.6.6 Guardar sigilo sobre todas as informagbdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato.

4.6.7 Recrutar candidatos para as vagas, por meio de divulgagédo do edital de selegao,
incluindo o processo de inscrigao dos candidatos.

4.6.8 Realizar processo de selecdo de estagiario conforme solicitagdo da Instituicao,
incluindo, se for o caso, a critério da contratante, analise curricular, aplicagdo e corregdo de
provas e/ou outras metodologias de selegao.

4.6.9 Apurar os resultados de cada etapa do processo seletivo.

4.6.10 Apresentar e gerenciar a lista de classificados em cada fase, considerando os
percentuais legais de reservas de vagas de acordo com os critérios estabelecidos em edital de

selecao.
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4.6.11 Administrar a quantidade de vagas de bolsa de estagio, ocupadas e disponiveis,
em conjunto com a contratante, apresentando um relatorio detalhado mensal dos dados dos
estagiarios.

4.6.12 Suprir as vagas sempre que solicitado pela contratada, de acordo com
classificagao e regras do prévio processo seletivo.

4.6.13 Recrutar estudantes candidatos e encaminha-los para entrevista, no prazo de até
5 (cinco) dias uteis, contados da solicitagdo da contratante, de acordo com o perfil definido pela
contratante, conferindo, no ato do recrutamento e da contratagdo, a regularidade escolar do
estudante.

4.6.14 Providenciar, em até 5 (cinco) dias uteis, apds a solicitagdo da contratante,
Termo de Compromisso de Estagio a ser firmado entre a contratante, a instituicdo de ensino e
o estudante ou seu representante/assistente legal, no qual devera constar, pelo menos:

4.6.14.1 identificagdo do estagiario, do curso e do seu nivel;

4.6.14.2 qualificacao das partes e respectivas assinaturas;

4.6.14.3 numero do edital de selecdo do estudante;

4.6.14.4 informagdo da lista de classificagdo do estudante aprovado (ampla
concorréncia / ou tipo de cota);

4.6.14.5 mengao de que o estagio nao acarretara vinculo empregaticio;

4.6.14.6 valor da bolsa-estagio, do auxilio-refeicao e do auxilio-transporte;

4.6.14.7 carga horaria diaria e jornada semanal;

4.6.14.8 duracao do estagio;

4.6.14.9 condigbes de desligamento do estagio;

4.6.14.10 indicagao das atividades que serdo desempenhadas pelo estagiario
disponibilizadas pela contratante;

4.6.14.11 indicacao do supervisor de estagio designado pela contratante;

4.6.14.12 indicagao da apdlice de seguro contra acidentes pessoais.

4.6.15 Observar se a instituicao de ensino do estudante escolhido possui autorizagao de
funcionamento e se o curso é reconhecido pelo Ministério da Educacgao.

4.6.16 Informar a contratante sobre as exigéncias especificas dos conselhos
fiscalizadores profissionais quanto a supervisao de estagio.

4.6.17 Contratar seguro de acidentes pessoais, morte e invalidez permanente
provocada por acidente em favor de cada estagiario, comprovando ao contratante que a
apolice é compativel com os valores de mercado;

4.6.18 O contratado devera informar o numero da apodlice e o nome da companhia

seguradora no contrato de prestagao de servigos.
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4.6.19 Verificar a regularidade matricular de todos os estagiarios, apresentando
semestralmente a comprovacao dos vinculos dos estagiarios com as respectivas instituicdes
de ensino.

4.6.20 Notificar, imediatamente, a contratante acerca de qualquer alteracdo na situagao
escolar dos estagiarios, como conclusao, interrupgéo ou desligamento do curso.

4.6.21 Comunicar, imediatamente, a contratante caso tome ciéncia de qualquer
irregularidade sobre os estagiarios.

4.6.22 Orientar os estagiarios quanto aos documentos e as providéncias necessarias a
efetivagdo do termo de compromisso de estagio, sobre os deveres, os direitos e as obrigagdes.

4.6.23 Orientar os estagiarios quanto a apresentacao pessoal e postura profissional no
ambiente de trabalho.

4.6.24 Atender individualmente os estagiarios sempre que identificado pelo supervisor
necessidade de orientagdo para adaptagdo ou desenvolvimento no ambiente profissional.

4.6.25 Fornecer declaragdes solicitadas pelos estagiarios no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

4.6.26 Monitorar o término dos Termos de Compromisso de Estagios para que a vaga
nao fique desprovida.

4.6.27 Comunicar a contratante e ao estagiario, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, sobre a previsdo de encerramento dos termos de compromisso para fins de analise da
pertinéncia da renovagéo.

4.6.28 Realizar entrevistas de desligamento encaminhando relatério mensal a
contratante.

4.6.29 Realizar os procedimentos de desligamento do estagiario ao fim dos Termos de
Compromisso de Estagios ou quando solicitado.

4.6.30 Disponibilizar ambiente web para apoiar o estagiario, quanto a sua data de inicio
e documentos necessarios para a contratagao.

4.6.31 O contratado devera, sempre que solicitado pela contratante, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, proceder alteragdes nos Termos de Compromisso de Estagios, resguardada
a compatibilidade com o objeto da contratagao.

4.6.32 Indicar os valores dos beneficios a serem pagos aos estagiarios.

4.6.33 Indicar quais as qualificagdes basicas para a contratagao dos estagiarios.

4.7 DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
4.7.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigagcdes assumidas pelo contratado, de

acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.
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4.7.2 Notificar o contratado por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes no
curso da execugao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

4.7.3 Pagar ao contratado o valor resultante da prestagdo do servico, no prazo e
condicbes estabelecidas no Edital e seus anexos.

4.7.4 Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servigos do

contratado, nos termos da legislagéo vigente.

4.8 DOS PROCEDIMENTOS DE TRANSIGAO

4.8.1 Absorver os Termos de Compromisso de Estagio vigentes, em até 20 (vinte) dias
Uteis apds a assinatura do contrato, sem 6nus a contratante, com a finalidade de nao
interromper as bolsas de estdgio em andamento, celebrando novos termos de compromisso,
mantendo as vigéncias dos termos atuais, apdlice de seguro e as demais clausulas.

4.8.2 Nos 20 (vinte) primeiros dias Uteis, ndo havera pagamento, devido a absorgao dos

estagiarios prevista no item anterior.
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