INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE GUARAPARI/ES - IPG

TERMO DE REFERENCIA N.° 035/2025

1. DO OBJETO

A presente contratacdo visa a contratacdo de empresa especializada na prestacéo de
servicos de Agentes de Integragdo, responsavel pelo recrutamento, selegdo e
cadastramento de estudantes regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos
cursos vinculados.

2. DA JUSTIFICATIVA

A presente contratagao justifica-se como ato educativo escolar, desenvolvido no ambiente
de trabalho da administracdo publica pela necessidade de manter em seu quadro de
atividades estudantes/estagiarios.

Para a referida atuacao faz-se necessaria a contratacdo de empresa especializada em
administracéo e gestdo de programas de estagio, pois permitira:

1.Otimizacdo e intermediacdo dos processos entre as instituicbes de ensino e a
Administragéo Publica Municipal,

2. Assegurar conformidade com a legislacao aplicavel,

3. Efetiva seleg¢do, acompanhamento e desenvolvimento dos estagiarios, garantindo a
qualidade da experiéncia profissional.

3. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL
A contratacao esta amparada nos seguintes dispositivos legais:

1. Lei n° 11.788/2008 (Lei do Estagio) — Regulamenta a intermediagdo dos estagios
por agentes de integracao e estabelece suas responsabilidades e vedacoes (Artigos 5°
e 6°);

2. Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos) —
Normatizar os processos de contratagcdo no setor publico; e

3. Decreto Municipal n.° 1.221/2013 - dispbe sobre a realizacao de estagios por
estudantes da rede de ensino.

4. DOS SERVICOS
A empresa vencedora da licitagao devera:

4.1. Disponibilizar ao Instituto de Previdéncia, conforme a necessidade, estudantes
regularmente matriculados que atendam aos requisitos da legislagcéo vigente.

4.2. Elaborar, em conjunto com a Diretoria desta autarquia, um planejamento para
identificacdo dos locais e oportunidades de estagio, visando a implementacdo do
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Programa de Estagio do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Guarapari/ES.

4.3. Estruturar um planejamento que contemple tanto o atendimento educacional do
estagiario quanto a execucgao de agdes voltadas para suprir as principais caréncias de
pessoal no setor publico, considerando atividades, carga horaria e especificidades dos
cursos e instituicdes de ensino.

5. DA VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do Contrato sera de 05 (cinco) anos, a contar da data da publicagao,
podendo ser prorrogado, a critério do Instituto, por igual e sucessivo periodo, respeitando a
vigéncia maxima decenal.

Para a aplicacdo do prazo de vigéncia acima, é importante considerar que o servigo que se
visa contratar tem natureza continua, assim como com o prazo de vigéncia maior colabora
para a obtengao de precos e condigcdes mais vantajosas para o CONTRATANTE, além de
se ter amparo legal no art. 106, da Lei n.° 14.133/2021.

6. DOS QUANTITATIVO DE VAGAS

O Instituto disponibilizara de 02 (dois) a 04 (quatro) vagas de estagio de curso superior,
que obedecera as necessidades e demandas concretas desse Instituto, sendo devidos a
CONTRATADA os pagamentos referentes e relacionados apenas aos servigos efetivamente
prestados, segundo as normas e condi¢des fixadas no Termo de Referéncia.

7. DA FORMA DE CONTRATAGAO

O objeto descrito neste Termo de Referéncia é classificado como servico comum, pois seus
padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos neste Termo de
Referéncia, por meio de especificagdes usuais do mercado. Desta forma, sua especificacdo
é de forma objetiva e aferida a partir dos requisitos técnicos que instruem a contratacao.

A contratacdo do servigo, sera por meio de selecdo da proposta mais vantajosa para o
Municipio, aplicando-se a Lei n° 14.133, de 1° de Abril de 2021, com suas alteractes
subsequentes.

A CONTRATADA nao podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o
objeto do presente contrato.

8. DA DOTAGCAO ORGAMENTARIA

Os recursos financeiros necessarios aos pagamentos do objeto desta contratacdo sao
oriundos da seguinte dotac&o orgcamentaria:

UG: 301 - Inst. de Prev. Dos Serv. do Mun. de Guarapari/ES - IPG

Orgao: 30.01 - Inst. de Prev. Dos Serv. do Mun. de Guarapari/ES - IPG
Atividade: 09.122.0024.2.111 - Manutenc¢ao dos Servicos Administrativos do IPG
Natureza da despesa: 3.3.90.39.40 - pessoa juridica - Agente de Integragao
Natureza da despesa: 3.3.90.36.07 - pessoa fisica - estagiario (bolsa estagio)
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9. DO PRECO/TAXA DE ADMINISTRAGAO

9.1. O valor da Taxa de Administragdo correspondera ao custeio das despesas
necessarias a realizagao do objeto, incluindo as despesas administrativo-operacionais,
Seguro de Acidentes Pessoais dos estagiarios, recrutamento, selecdo e
acompanhamento, bem como, tributos, tarifas e demais despesas necessaria a
execugao do objeto pela empresa CONTRATADA.

9.2. O Agente de Integracido percebera pelos servicos prestados, mensalmente, valor
fixo pré-determinado, por estagiario, considerando as vagas efetivamente ocupadas.

9.3. O valor mensal a ser pago a CONTRATADA correspondera ao numero efetivo de
estudantes em estagio no Instituto, multiplicado pelo valor da Taxa de Administracao
oferecido na proposta vencedora. O quantitativo de estagiarios do més de referéncia
sera verificado no Sistema de Recursos Humanos do Instituto.

9.4. Se houver diferenca entre o valor apurado pela CONTRATANTE e o valor faturado
pela CONTRATADA, o valor da diferenca podera ser compensado no pagamento do
més subsequente.

9.5. O valor da taxa de administracao, por estagiario, sera sempre integral, ndo sendo
proporcional aos dias estagiados, em caso de rescisdo durante o més;

9.6. O valor da de administracdo da CONTRATADA sera atualizado anualmente, com
base no indice referéncia o INPC, tendo como data base a data de inicio de vigéncia do
contrato.

10. DO LOCAL DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

Os estagios serao realizados, exclusivamente, na sede do Instituto, durante o horario de
funcionamento e de acordo com a necessidade de cada setor, respeitando a carga horaria
estipulada em legislagao propria.

11. DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Fortalecendo o Futurol

11.1. Os estagios serao realizados por estudantes, sob supervisdo de servidores, cuja
area de formacgéao esteja relacionada diretamente com as atividades, programas, planos
e projetos desenvolvidos pelo Instituto, em conformidade com as condi¢cdes definidas
pelas instituicdes de ensino, indicando as principais atividades a serem desenvolvidas
pelos estagiarios, observando a compatibilidade com o contexto basico da profisséo ao
qual o curso se refere.

11.2. Os requisitos minimos para preenchimento das vagas de estagio serdo definidos
pelo Instituto, de acordo com a vaga a ser preenchida e as necessidades do setor
requisitante.

11.3. Os contratos de estagio terdo a duracdo de 01 (um) ano, prorrogaveis por igual
periodo.

11.4. A jornada de atividades sera de 06 (seis) horas diarias para as vagas de ensino
superior.
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11.5. A jornada de atividades sera de 04 (quatro) horas diarias para as vagas de ensino
médio.
11.6. Os(As) estagiarios(as) farao jus a bolsa-auxilio, de acordo com os valores fixados

na Legislacdo Municipal, auxilio-transporte, quando comprovado os requisitos e seguro
contra acidentes pessoais.

11.7. E vedado o pagamento de qualquer outro valor, tais como décimo terceiro salério,
auxilio-alimentacéo, abono ou acréscimo de qualquer natureza.

11.8. O recebimento da bolsa de estagio ndo caracteriza remuneragcdo e n&o gera
vinculo empregaticio.

11.9. E vedada a cobrancga ao estudante de qualquer valor ou taxa adicional referente a
providéncias administrativas.

11.10. O seguro contra acidentes pessoais sera devido enquanto o(a) estagiario(a)
mantiver Termo de Compromisso de Estagio junto ao Municipio de Vila Velha, sendo de
responsabilidade do agente integrador de estagio a contratacéo e regularizagéo junto a
seguradora, bem como a realizagdo de todos os procedimentos relativos a eventuais
sinistros verificados na vigéncia da contratacdo, de forma a assegurar o pagamento da
indenizag&o do(a) estagiario(a).

DOS VALORES DA BOLSA DE ESTAGIO

12.1. O valor da Bolsa Estagio sera estabelecido conforme o Decreto Municipal n°
1.221/2013:

Nivel de Escolaridade Valor
Ensino Superior 90% do salario minimo vigente
Ensino Médio 45% do salario minimo vigente

Ensino Técnico/ Profissionalizante/ Educacéao

. 60% do salario minimo vigente
Especial

12.2. O estagiario podera receber vale-transporte, quando comprovada a necessidade.
12.3. Faltas injustificadas serdao descontadas no valor mensal da bolsa.

DO TERMO DE COMPROMISSO

13.1. O prazo de vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio sera de até 12
meses, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo, ndo podendo

ultrapassar dois anos.

13.2. O estagio nao configura vinculo empregaticio com o Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Guarapari/ES.
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13.3. A jornada de estagio sera compativel com as atividades escolares, limitada a
seis horas diarias e 30 horas semanais.

134. Estagiarios com estagio de um ano ou mais terdo direito a 30 dias de recesso
remunerado, preferencialmente nas férias escolares.

13.5. Os Termos de Compromisso de Estagio deverdo ser assinados em quatro
vias: uma para a Instituicdo de Ensino, uma para o Estagiario, uma para o Concedente
e uma para o Agente de Integracao.

13.6. O Termo de Compromisso de Estagio podera ser rescindido em caso de
descumprimento das clausulas, interesse do concedente ou interrupgao do curso pelo
estagiario.

13.7. As despesas com a Bolsa de Estagio serdo cobertas pelas dotacbes
orcamentarias vigentes.

14. DA OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
Cabe a CONTRANTE:

Fortalecendo o Futurol

14.1. Colocar a disposicdo da CONTRATADA os elementos e informag¢des necessarias
a prestacao dos servigos objeto deste Termo de Referéncia;

14.2. Aprovar as etapas de prestacdo dos servigos, desde o planejamento até a sua
efetiva concretizagao;

14.3. Enviar a CONTRATADA as solicitacdes de vagas de estagio;

14.4. Providenciar a celebragdo de contrato ou instrumento juridico equivalente com o
agente de integracéo de estagio;

14.5. Designar um(a) supervisor(a) para orientacao direta do(a) estagiario(a);

14.6. Providenciar, mensalmente, o repasse ao agente de integracdo dos valores
relativos a taxa de administragéo, que inclui as despesas com seguro contra acidentes
pessoais e custos operacionais;

14.7. Comunicar a CONTRATADA a necessidade de abertura de processo de
recrutamento e selec¢ao;

14.8. Comunicar a CONTRATADA a necessidade da substituicao dos(as) estagiarios(as)
desligados(as) ou a serem desligados;

14.9. Comunicar faltas, atrasos e outras ocorréncias relativa as atividades dos(as)
estagiarios(as) a CONTRATADA,;

14.10. Intermediar as informag¢des junto aos(as) supervisores(as) de estagio,
repassando- as a CONTRATADA quando necessario;

14.11. Encaminhar a CONTRATADA os estudantes indicados, com informacdes sobre a
data do inicio do estagio, horario, duracao e valor da bolsa de estagio e local onde se
realizara o estagio;

14.12. Informar & CONTRATADA os estagiarios desligados do Instituto;
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14.13. Providenciar a abertura de conta bancaria para a gestdo da Bolsa Estagio;
14.14. Acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades de execugéo do contrato;

14.15. Atestar a prestacido dos servigcos e receber as faturas correspondentes, quando
apresentadas na forma estabelecida no Contrato.

15. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Cabe a CONTRATADA:

Fortalecendo o Futurol

15.1. Operacionalizar o Programa de Estagio do Instituto, obedecendo as
determinacgdes contidas na Legislagcdo Municipal;

15.2. A CONTRATADA devera realizar as tarefas de recrutamento, contratagao,
orientacao/ treinamento dos estagiarios e acompanhamento de desempenho;

15.3. A CONTRATADA devera manter, durante toda a vigéncia do Contrato, os
convénios firmados com Universidades e demais Instituicbes de Ensino Publicas e
Privadas com funcionamento no Espirito Santo ou que disponibilizem cursos de ensino
a distancia, devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educagéo e/ou demais 6rgaos
governamentais competentes, a fim de viabilizar a plena execugao do servigo;

15.4. A CONTRATADA devera possuir convénio com a instituicdo de ensino onde esta
matriculado o(a) estudante, antes da emissdo do Termo de Compromisso de Estagio e,
em caso negativo, providenciar a imediata formalizacdo de convénio e manté-lo vigente
durante toda a vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio.

15.5. Informar, imediatamente, a CONTRATANTE sobre quaisquer eventos que
dificultem ou interrompam o curso normal da execuc¢ao do contrato.

15.6. Indicar preposto para atuar de forma integrada com o fiscal do contrato indicado
pela CONTRATANTE ou, em caso de alteracado do preposto, realizar a sua substituicao
e comunicacdo a CONTRATANTE no prazo de 24h (vinte e quatro horas).

15.7. A CONTRATADA devera realizar os processos de recrutamento, selegao,
contratagdo, gestao e desligamento dos estagiarios;

15.8. Recrutar estudantes, por meio de banco de dados dos estagiarios cadastrados
no sitio eletrénico do agente de integragao, conforme disposto neste documento.

15.8.1.A divulgacao das vagas de estagios devera ser realizada nas instituicdes de
ensino e no sitio eletrbnico do agente de integracéo, devendo, ainda, ser divulgado
em outros meios de comunicacéo idoneos e de amplo conhecimento, incluindo-se
redes sociais, sem 6nus adicionais para a CONTRATANTE, sempre que solicitado
pelo Municipio.

15.9. Atendimento, no prazo de até 10 (dez) dias uteis, das demandas de novas
contratacdes, conforme a necessidade da CONTRATANTE, manifestada por meio de
documento impresso ou eletrdnico;
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15.10. Contratar e custear Seguro Contra Acidentes Pessoais, em favor dos estudantes
que realizem estagio junto ao Municipio em decorréncia deste contrato, devendo
constar no Termo de contrato do estagiario o niumero da apdlice na qual o estagiario
estara incluso e 0 nome da companhia seguradora, comprovando ao Instituto que a
apolice € compativel com os valores de mercado. Responsabilizar-se pelo Seguro em
termos de inclusdo a exclusdo dos estudantes, relacionamento com as seguradoras,
providéncias em caso de sinistro e pagamento dos capitais segurados:

15.10.1. A empresa devera apresentar cépia autenticada da Apdlice de Seguro
Contra Acidentes Pessoais Coletivo contratada, em até 5 (cinco) dias Uteis apds o
recebimento da Ordem de Servicos;

15.10.2. Manter o seguro contra acidentes pessoais sobre todo o periodo de
estagio, com cobertura de 24 horas/dia e 7 dias/semana;

15.10.3. Acompanhar e prestar assisténcia aos estagiarios e seus familiares
nos casos de sinistros, conforme previsto em apdlice de seguro firmada em favor
do estagiario;

15.10.4. Ao findar seu contrato, a Apdlice devera acobertar os estagiarios
contratados por seu intermédio, excepcionalmente, por até mais 01 més, caso a
nova empresa contratada nao finalize o processo de migracéo de estagiarios ativos
no Instituto.

15.11. Formalizar a contratagcao do(a) estagiario(a) mediante emissdo do Termo de
Compromisso de Estagio, que sera assinado pelo(a) estudante, pela instituicdo de
ensino, pelos(as) representantes da CONTRATANTE e CONTRATADA e encaminhar
cépia dos documentos que respaldam a contratacdo, devendo constar:

15.111. Conferir toda a documentacdo necessaria, pois sera requisito para
elaboragéo e emissao do termo de compromisso de estagio, tais como: documento
de identidade, CPF, historico escolar e declaragao de matricula;

15.11.2. Emitir termo de compromisso de estagio, no qual devera constar pelo
menos:

identificagdo do estagiario, do curso e do seu nivel,

qualificagcao das partes e respectivas assinaturas;

condig¢des do estagio;

mengao de que o estagio ndo acarretara vinculo empregaticio;

valor do auxilio-financeiro (bolsa e auxilio-transporte);

carga horaria diaria, compativel com o horario escolar;

reducao de carga horaria nos periodos de avaliagao;

duracao do estagio;

recesso remunerado;

j. obrigacdo do estagiario de apresentar relatérios das atividades
desenvolvidas no estagio e avaliagbes de desempenho realizadas pelo
supervisor;

k. condi¢des de desligamento do estagio;

~S@™mpooD
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. indicacdo precisa das atividades que serdo desempenhadas pelo
estagiarios;

m. indicacdo precisa do supervisor de estagio designado pela
CONTRATANTE, servidor de seu quadro de pessoal, a quem cabera
avaliar o desempenho do estudante;

n. indicacdo do numero da apdlice de seguro contra acidentes;

15.11.3. Conferir, no ato da emissdo do termo de compromisso de
estagio, a situagéo escolar do estudante candidato a estagio e demais
condi¢cbes exigidas para suacontratagao, inclusive duragdo maxima.

15.12. Preferencialmente, a CONTRATADA, devera disponibilizar ambiente para a
assinatura digital a todos signatarios dos Termos de Compromisso de Estagio que
vierem a ser firmados ao longo da vigéncia do Termo de Contrato. Caso ndo possua, a
assinatura podera ser de forma presencial, certificado digital ou outra forma legal.

15.13. Efetivar a confeccao do termo de compromisso de estagio ou do termo aditivo ou
termo de rescisdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias a partir da solicitagdo da
CONTRATANTE;

15.14. Comunicar imediatamente a CONTRATANTE, sempre que informada pela
instituicdo de ensino, qualquer irregularidade constatada na situagdo escolar dos
estagiarios, bem como a conclus&o ou interrupgéo do curso realizado pelo estagiario na
instituicdo de ensino, para posterior rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio;

15.15. Verificar a regularidade na manutencao do vinculo escolar dos estagiarios
semestralmente com sua Instituicdo de Ensino, bem como realizar a previsdo de
conclusdo do curso dos mesmos, a fim de evitar que o Contrato se estenda além do
periodo em que vige a matricula.

15.16. Acompanhar a realizagdo do estagio junto a CONTRATANTE, subsidiando as
respectivas instituicbes de ensino com as informacodes pertinentes;

15.17. Encaminhar relatério semestral das atividades desenvolvidas pelo(a) estagiario(a)
a respectiva instituicao de ensino.

15.18. Verificada situagcado escolar irregular, adotar as providéncias necessarias para
regulariza-la ou, caso nao seja possivel, realizar o desligamento do(a) estagiario(a) e
comunicar o Instituto para que também realize a rescisdo deste no sistema;

15.19. Solicitar ao(a) estagiario(a), a qualquer tempo, documentos comprobatérios da
regularidade da situacao escolar, bem como outros que forem necessarios, a critério da
CONTRATANTE;

15.20. Realizar treinamento de capacitagdo dos estagiarios com equipe qualificada;

15.21. Acompanhar e cobrar o desenvolvimento, bem como a frequéncia da vida
escolar dos estagiarios, com a correspondente producdo de relatérios ou quando
solicitados;
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15.22. Controlar e comunicar a CONTRATANTE os vencimentos dos Termos de
Compromisso de Estagio decorrentes dos desligamentos em virtude do término do
periodo maximo de estagio, com pelo menos 90 (noventa) dias de antecedéncia, para
as providéncias de substituicao;

15.23. Nos Termos de Compromisso de Estagio passiveis de prorrogacao, cabera a
CONTRATADA, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) do término do Termo inicial,
informar o setor responsavel pelo estagio. Caso seja autorizada a renovagao, a
CONTRATADA devera providenciar novo Termo de Compromisso de Estagio e em
caso negativo, providenciar o termo de rescisido de estagio.

15.24. Comunicar imediatamente e por escrito ao Instituto, a ocorréncia de quaisquer
das hipéteses de suspensdo do pagamento do seguro de vida e acidentes pessoais e
do contrato por outras razdées que o desencadeie;

15.25. Encaminhar até o 5° (quinto) dia util o relatério mensal de estagiarios, no formato
eletrbnico para conferéncia e controle dos estagiarios ativos ao fiscal do contrato do
Instituto e, apdés aprovagdo, emitir a fatura/nota fiscal com o valor a ser pago pela
Contratante, acompanhada do relatério mensal de estagiarios revisada pelo Instituto;

15.26. Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo do
Programa de Estagio;

15.27. Fornecer ao estudante, os respectivos certificados de estagio, constando os
seguintes dados minimos: nome, curso, instituicdo de ensino, total de horas executadas,
locais de exercicio das suas atividades;

15.28. Entregar, ao término do estagio, o certificado e o termo de realizagdo, com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de
desempenho;

15.29. Informar aos estagiarios sobre os documentos e providéncias necessérias a
efetivacdo do Termo de Compromisso de Estagio, sobre os deveres, direitos e
obrigagbes, orientando-os, inclusive;

15.30. Manter a instituicdo de ensino informada da interrupcdo e/ou conclusido do
estagio;

15.31. Garantir funcionarios treinados e em quantidade suficiente para atendimento da
CONTRATANTE e dos(as) estagiarios(as);

15.32. A CONTRATADA devera disponibilizar a CONTRATANTE todas as informacoes,
relatérios e documentos por esta solicitados, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, sob pena
de apuragao de responsabilidade;

15.33. O tratamento de dados pessoais dos(as) estagiarios(as) realizado pela
CONTRATADA deve observar o disposto na Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais);
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15.34. A CONTRATADA devera observar a Lei Geral de Protecao de Dados, Lei
Federal n.° 13.709, de 14 de agosto de 2018;

15.35. A CONTRATADA nao podera divulgar quaisquer informagbdes dos(as)
estagiarios(as) que tenham participado de qualquer etapa do presente servico de
agenciamento de vagas sem prévia autorizacdo destes(as), mediante termo de
consentimento;

15.36. A CONTRATADA se compromete a manter sigilo, sob pena de
responsabilidades civis, penais e administrativas, sobre todo e qualquer assunto de
interesse do Instituto ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execucéo
do objeto, devendo orientar seus empregados nesse sentido;

15.37. A CONTRATADA néao podera divulgar quaisquer informacdes do Instituto sem
prévia autorizagao formal.

16. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

Fortalecendo o Futurol

16.1. A execucdo deste contrato sera acompanhada por servidor designado pela
CONTRATANTE, o qual devera, como condicao indispensavel ao pagamento, atestar a
realizagdo do servigo contratado, por meio de emissdo de relatério mensal das
atividades e servigcos prestados pela CONTRATADA.

16.2. A CONTRATADA sujeitar-se-a a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte da
unidade competente da CONTRATANTE, que sera exercida por um servidor
denominado fiscal, designado para acompanhar e fiscalizar a execugao dos servicgos,
competindo-lhe supervisionar, avaliar e atestar a execucdo do objeto, efetuar os
contatos, comunicagdes e notificacbes necessarias, atestar as notas fiscais/faturas
correspondentes.

16.3. A fiscalizacdo sera exercida no interesse da Administracdo e nao exclui, nem
reduz, a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer
irregularidades e, na sua ocorréncia, ndo implica corresponsabilidade do Poder Publico
ou de seus agentes e prepostos.

16.4. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverao
ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adog¢dao das medidas
convenientes.

16.5. O fiscal do contrato tera as seguintes atribuicoes:

16.5.1. Notificar a contratada em caso de descumprimento parcial ou total do
contrato;

16.5.2. Solicitar a aplicacdo de sanc¢des por descumprimento contratual;

16.5.3. Recusar servicos executados em desacordo com as especificagcdes
contratuais;

16.5.4. Solicitar corre¢des ou adequagdes nos servigos prestados;

16.5.5. Exigir providéncias para garantir a boa execugéo dos servigos contratados.
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17. DO PAGAMENTO

17.1. O pagamento do objeto sera efetuado por fechamento de més até 30 (trinta) dias
consecutivos apds o recebimento do objeto e apresentacdo da(s) nota(s) fiscal (is) /
fatura(s), devidamente atestada(s) pelo o6rgado requisitante e/ou servidor (es)
designados(s) para efetuar o recebimento do objeto.

17.2. Os pagamentos ficam condicionados a apresentacao dos seguintes documentos:

17.2.1. Prova de Regularidade conjunta, referente aos Tributos Federais e a Divida
ativa da Unido, expedida pela Receita Federal do Brasil, de onde for sediada a
empresa, devidamente valida;

17.2.2. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada
a empresa, devidamente valida;

17.2.3. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for
sediada a empresa, devidamente valida;

17.2.4. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica Municipal do Municipio de
Guarapari, devidamente valida;

17.2.5. Prova de Regularidade perante o Instituto Nacional de Seguridade Social —
INSS — devidamente valida;

17.2.6. Prova de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
— FGTS, devidamente valida;

17.3. Ocorrendo erro(s) na apresentacdao da(s) Nota(s) Fiscal(is)/Fatura(s), a(s)
mesma(s) sera(ado) devolvida(s) a CONTRATADA para correcao, ficando estabelecido
que o prazo para pagamento sera contado a partir da data da apresentacdo da(s)
nova(s) Nota(s) Fiscal(is)/Fatura(s).

17.4. Qualquer erro ou atraso ocorrido na apresentagcdo da Fatura/Nota Fiscal, ou dos
documentos exigidos como condicdo para pagamento por parte da CONTRATADA
importara em prorrogagdo automatica do prazo de vencimento da obrigagdo da
CONTRATANTE.

18. DA EXECUGAO DO CONTRATO

Fortalecendo o Futurol

18.1. A execucgdo do objeto da presente contratagio tera inicio a contar da data de
recebimento da Ordem de Servico.

18.2. A Geréncia Administrativa e Suprimentos informara a CONTRATADA do inicio da
vigéncia contratual, bem como os dados de contato do Gestor e do Fiscal do Contrato.

18.3. A CONTRATADA, a contar da data de recebimento da Ordem de Servicos, devera:

18.3.1. Agendar, em até 03 (irés) dias uteis, reunido inicial para apresentagao dos
servigos e o estabelecimento do cronograma de contratagcdo dos
estagiarios.

18.4. A CONTRATADA devera estar apta a iniciar o preenchimento de novas vagas de
estagio em até 15 (quinze) dias uteis a contar do inicio da execugao dos servicos.
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18.5. Toda a documentagdo realizada e relativa a cada etapa para a execucdo do
objeto devera ser encaminhada para o fiscal do contrato, conforme solicitagao.

18.6. A Etapa de Contratagao, que observara os seguintes prazos e procedimentos:

18.6.1. Apds a convocagdo do(a) candidato(a) selecionado(a), a CONTRATADA
devera elaborar o Termo de Compromisso de Estagio em até 03 (trés) dias uteis.

18.6.2. A CONTRATADA devera comunicar as partes interessadas acerca da
disponibilidade do Termo de Compromisso de Estagio para assinatura.

18.6.3. A coleta das assinaturas, quando nao realizada de forma digital, sera de
responsabilidade do(a) candidato(a) convocado(a) para o preenchimento da vaga
de estéagio.

18.6.4. Somente apds a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio o(a)
estudante estara apto(a) a iniciar as atividades no Instituto.

18.7. Para a celebragdo de Termo Aditivo com vista a prorrogacédo do Termo de
Compromisso de Estagio, a CONTRATADA sera responsavel por:

18.7.1. Avisar ao estudante e ao Instituto sobre o fim do prazo de vigéncia original
do Termo de Compromisso de Estagio.

18.7.2. Formalizar a prorrogagao do Termo de Compromisso de Estagio, de acordo
com os procedimentos e prazos definidos para a contratagao.

18.7.3. Somente apds a assinatura do aditivo de prorrogacdo ao Termo de
Compromisso de Estagio o(a) estudante se mantera apto(a) a continuar as
atividades no Instituto.

18.8. O Termo de Avaliacao de Estagio, devera considerar:

18.8.1. Disponibilizagdo Semestral do Termo de Avaliacido de Estagio ao estudante.

18.8.2. Disponibilizagdo Semestral do Termo de Avaliagdo de Estagio a supervisao
de estagio.

18.8.3. Disponibilizagdo Semestral do Termo de Avaliagdo de Estagio a Instituicao
de Ensino.

18.9. A etapa de desligamento observara os seguintes procedimentos:

18.9.1. Formalizagdo do Desligamento 8 CONTRATADA.
18.9.2. Comunicagao formal ao estudante quanto ao Desligamento.

18.9.3. Entrega de Relatdorio de Avaliagédo Final de Estagio.

18.10. O recebimento do objeto observara os seguintes procedimentos e prazos:

18.10.1. O objeto sera recebido provisoriamente pelo responsavel pelo
acompanhamento, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, no
prazo limite estabelecido nas clausulas seguintes, apds a comunicagéo escrita da
CONTRATADA, acompanhada do respectivo documento de cobranca e dos
documentos relacionados a sua categoria empresarial que permitam a
CONTRATANTE prestar as informagdes necessarias perante o fisco, nos termos
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da legislacao aplicavel, para efeito de posterior verificagcdo de sua conformidade
com as especificagcdes constantes no Termo de Referéncia, na proposta e demais
documentos pertinentes a contratagao.

18.10.2. O recebido provisoriamente sera realizado em até 10 (dez) dias da
comunicagao escrita da CONTRATADA, que somente ocorrera apds a reuniao
inaugural e disponibilidade para operacionalizagcdo de novas contratagdes, com
duragdo maxima de 90 (noventa) dias.

18.10.3. O recebimento definitivo se dara da seguinte forma:

18.10.3.1. Sera realizado por servidor ou comissao designada pela
autoridade competente, apds o decurso do prazo de observagcdo ou
vistoria que comprove a adequacgao do objeto ao contratado, em até 30
dias, que nao pode ultrapassar o prazo de 90 (noventa) dias, salvo
quando houver previsao expressa e justificada no edital da licitagao.

18.10.3.2. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a
solugdo, pela CONTRATADA, de inconsisténcias verificadas na execugao
do objeto ou no instrumento de cobranga.

18.10.3.3. O recebimento provisorio ou definitivo nao excluira a
responsabilidade civil pela solidez e pela segurangca do servico, nem a
responsabilidade ético profissional pela perfeita execucéo dos servicos.

18.10.3.4. Esgotado o prazo de vencimento do recebimento provisorio
sem qualquer manifestacdo da CONTRATANTE, n&o dispondo de forma
diversa o edital ou demais documentos do processo de compra,
considerar-se-a definitivamente aceito pela Administracdo o objeto
contratual, para todos os efeitos.

18.10.3.5. O objeto prestado sera recusado caso apresente
especificacdes técnicas diferentes das contidas no Termo de Referéncia,
salvo se de especificacdes semelhantes ou superiores, a exclusivo critério
da CONTRATANTE, mediante devido procedimento interno, nos limites da
discricionariedade administrativa.

18.10.3.6. A CONTRATADA devera corrigir, refazer ou substituir o objeto
que apresentar quaisquer divergéncias com as condi¢cdes estipuladas,
bem como realizar possiveis adequagdes necessarias, sem 6nus para a
CONTRATANTE.

18.10.3.7. O recebimento definitivo do objeto fica condicionado a
demonstracdo de cumprimento pela CONTRATADA de todas as suas
obrigacbes assumidas, dentre as quais se incluem a apresentacdo dos
documentos pertinentes, conforme descrito anteriormente.

18.10.4. Os recebimentos provisorio ou definitivo do objeto ndo excluem a
responsabilidade da CONTRATADA pelos prejuizos resultantes da incorreta
execugao/prestacao do objeto.

Av. Mar do Norte, 202 — Bairro Praia do Morro — CEP.: 29216-580 — Guarapari — ES 13
Telefones (27) 3361 - 8200 - www.ipg-guarapari.org.br — e-mail : ipg@ipg-guarapari.org.br



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE GUARAPARI/ES - IPG

19. DA HABILITAGAO TECNICA

19.1. Atestado(s) de capacidade técnico-operacional: fornecido(s) por pessoa juridica
de direito publico ou privado, comprovando que o licitante prestou ou esta prestando
servigos pertinentes e compativeis em caracteristicas com o objeto do presente Termo
de Referéncia/lLicitagdo, por meio da apresentagdo de atestado(s), devidamente
assinado(s), carimbado(s) e, preferencialmente, em papel timbrado da empresa ou
6rgao tomador do servigo.

19.2. Comprovante de Registro junto ao Conselho Regional de Administracdo, da
empresa e de seu(s) responsavel(s) técnico(s), expedido pelo CRA da sede da licitante.

19.3. Declaragao, emitida por ela propria, que se compromete a firmar e manter
convénios com Instituicdes publicas e privadas de ensino médio, técnico e superior
existentes na Grande Vitéria e que oferecam cursos de formacao profissional, e
reconhecidos pelo MEC e Instituicdes privadas de ensino superior a distancia, também
reconhecida pelo MEC, para execug¢ao do contrato.

19.4. Declaracao, emitida por ela prépria, de que esta ciente que, para execug¢ao do
contrato, devera ter equipe técnica que conte com profissionais das areas de
Administracao, Assisténcia Social e Psicologia para execugao do contrato.

Guarapari/ES, 28 de agosto de 2025.

MARLENO MEDEIROS OLIVEIRA
Diretor Administrativo e Financeiro Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Guarapari/ES - IPG

Fortalecendo o Futurol
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