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TERMO DE REFERENCIA
1.0BJETO

1.1. O presente processo tem por finalidade aderir & Ata de Registro de Pregos n°
07/2024, oriunda do Pregdo Eletronico n® 147/2023, da Secretaria Municipal de
Gestdao e Planejamento do Municipio de Serra/ES, para contratacdo de empresa
especializada na prestagdo de servicos de agente de integragdo, para
desenvolvimento, planejamento, administracdo e acompanhamento de atividades,
objetivando. a operacionalizacido do programa de estagio no ambito da Secretarla
Municipal de Fazenda de Duque de Caxias, conforme especificacdes e exigéncias
constantes no Termo de Referéncia deste Processo Administrativo.

2. JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO

2.1. O Programa de Estagio no Municipio da Duque de Caxias destina-se a oferecer
estagio supervisionado a ser exercido nas unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Fazenda, visando potencializar vivéncia do estudante no mercado de
frabalho, lhe proporcionando desenvolvimento pessoal e profissional.

A Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 (Lei do Estagio) permite que a
municipalidade recorra aos chamados Agentes de Integracio para auxiliarem no
processo de aperfeicoamento do instituto do estagio, mediante condi¢cbes acordadas
em instrumentos juridicos apropriados, observando-se as normas gerais de licitagéo
quando da utilizag&o de recursos publicos.

O Agente de Integragdo é aquele que atua como organismo mediador, entre a
instituicdo oferecedora do estagio e as Instituicées de Ensino para a execucdo dos
procedimentos de carater legal, técnico e administrativo, relacionados & concesséo
das bolsas de estagio, em consonancia com a legislagéo vigente.

Outrossim, é importante mencionar que o intuito desta municipalidade em firmar
contrato com uma empresa especializada para a integragéo do jovem ao mercado de
trabalho, & exercer o papel do poder publico em criar iniciativas inovadoras de carater
participativo para a formacao de seus cidadaos, em especial a preparacdo de jovens
para a formacgdo profissional, bem como incentivar sua participagdo no servico
publico.

O Programa de Estdgio da Prefeitura Municipal da Duque de Caxias admite
estudantes de nivel superior, na modalidade n&o obrigatério, proporcionando a eles o
aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacdo
curricular, objetivando seu desenvolvimento para a vida cidadi e para o trabalho.
Durante o periodo de realizacdo do estagio, s8o disponibilizadas condigbes ao
estudante estagiario para desenvolvimento de suas atividades, sendo considerado
n&o s6 de espaco fisico-operacional, mas também de recursos humanos, técnicos e
instrumentais.

Convém ponderar ainda, que ha duas empresas atuando como agente de integracéo
e gerindo o programa de estagidrios na SMF, desempenhando um alto padrdo de
qualidade e exatiddo de dados e informacbes necessarias para subsidiar as
respectivas contratagées. Entretando, o contrato com uma dessas empresas se
encerrara em setembro do corrente ano, e, visando maior facilidade na gestdo
contratual, esta pasta entende que o melhor é contratacdo de uma nova empresa par
suprir o fim do referido contrato, assim como rescindir o contrato com a outra
empresa, concentrando todos os estagiarios em um Unico agente de contratagio.
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Ha de se mencionar a relevancia da contratacdo do agente de integracao, se
avaliarmos a complexidade das atividades para gerir e atuar no programa de estagio,
em razdo de toda gama de atribuicbes inerentes & coordenagéo e desenvolvimento
do programa e a estrutura fisica e de pessoas disponivel para atendimento.

Ressalta-se que os servicos de gestdo e acompanhamento administrativo das
relacdes de estagio sdo considerados comuns e possuem natureza continuada, pois
nio podem sofrer solug@o de continuidade, visando atender a necessidade publica de
forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando o
acompanhamento constante no que concerne ao atendimento das obrigacdes da
instituicio como concedente do estagio.

Por todo o exposto, a presente contratacdo se faz necessaria e objetiva continuar
aprimorando a gestido de pessoas, especialmente a gestdo dos estagios, garantindo
maior agilidade e reducdc de trabalho de operacionalizacido das rotinas
administrativas de contratacdo, acompanhamento e desligamento dos estagiarios,
tudo através de um uUnico canal junto ao agente de integracdo. Dessa forme,
justificasse a contratacido de pessoa juridica especializada na prestacéo de servico
tipicos de Agente de Integracéo.

3.DA DEFINICAO DAS UNIDADES E QUANTIDADES A SEREM ADIQUIRIDAS

LOTEO1
ITEM DESCRICAO DOS SERVICOS

VALCOR VALOR VALOR

Qmd | N MENSAL TOTAL

Agente de Integracdo de Estagio Contratagdo de
empresa especializada na prestacdo de servicos de
Agente de Integragdo, para desenvolvimento,
planejamento, administracdo e acompanhamento de 200
01 atividades, com fins de promogZo da integragdo ao UNID R$ R$ R$
mercado de trabalho, através da operacionalizagio do
Programa de Estagio no ambito da Prefeitura Municipal
de Dugue de Caxias. (CONFORME CONDIGOES
ESTABELECIDAS NO TERMO DE REFERENCIA).

4. DAS TECNICAS QUANTITATIVAS DE ESTIMACAO A SEREM ADQUIRIDAS

4.1. As técnicas quantitativas de estimagdo a serem contratadas resultou em 300
estagiarios de nivel superior, conforme anexo | deste Termo de Referéncia;

4.2. O quantitativo de estagiarios a serem contratados foi estimada com base nas
seguintes consideracdes:

4.2.1.Numero de estagiarios que ja desempenham funcdes nesta Secretaria Municipal
de Fazendz;

4.2.2.Necessidade de alguns setores no aumento de estagiarios para atender as
demandas;

4.3. O quantitativo de estagiarios indicado acima, leva em consideracdo o real consumo

desta Pasta, que atualmente realiza o processo seletivo de estagiarios a partir de dois
contratos vigentes;

4.4. Ressalta-se que esta municipalidade ira utilizar a quantidade de estagiarios do item 3
conforme a necessidade desta Pasta.
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REGIME DE EXECUCAO

5.1. A Os servicos serdo executados apés a assinatura do Termo Contratual, sendo que o
prazo para integracdo das normas descritas neste Termo de Referéncia é de 15
(quinze) dias corridos.

CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DO OBJETO

6.1. O prazo para inicio da prestacdo dos servicos & de até 02 (dois) dias Uteis apds
assinatura do Termo Contratual.

6.2. O servico sera recebido provisoriamente em até 05 (cinco) dias corridos apés a
assinatura do contrato.

8.3. O servigo sera recebido definitivamente, até 10 (dez) dias corridos apds a assinatura
do contrato.

6.4. Havendo rejeicao dos servicos, quando do recebimento provisério, no todo ou em
parte, a contratada devera refazé-los no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da
data em que foi informada, por escrito, pela Secretaria Municipal de Fazenda da
Prefeitura de Duque de Caxias.

6.4.1. Caso a substituicdo ndo ocorra no prazo determinado, incorrera a contratada em
atraso do servigo, sujeitando-se assim a aplicaco das sancdes previstas no item
17 deste Termo de Referéncia.

8.5. O recebimento provisério e definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade civil a
ele relativa, nem a ético-profissional, pela sua perfeita execucao.

CRITERIO DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

7.1.  As propostas de precos encartadas aos autos devem conter todos os requisitos
elencados no art. 8° do Decreto Municipal n° 7.349/2019, ou seja, tais propostas
devem ser detalhadas com valores reais, j& incluidos todos os custos do prestador de
servico, contendo o CNPJ, data de validade, raz&o social, endereco completo,
telefone, nome e assinatura do responsavel.

7.2.  Os pregos ofertados deverdo estar computados todas as despesas, bem como
todos os impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais,
entre outras despesas, de qualquer natureza, que se fagam indispensaveis a perfeita
execucao da prestagao do servico.

7.3. O critério a ser utilizado para a escolha da proposta de precos sera o menor
valor global.

DOTACAO ORCAMENTARIA

UNIDADE ORCAMENTARIA | PROGAMA DE TRABALHO | ELEMENTO DA DESPESA | FONTE DE RECURSOS

09.01 04.122.0001.2.064 3.3.90.39.02 1500

gy D s Alameda Esmeralda, 206 - Jardim Primavera
DUuQuUebDe 1 CEP 25215260 - Duque de Caxias/RJ
3 ca |as L,a;:g-ﬂ ;5\ ‘g,,o CNPJ 29.138.328/0001-50 Tel: (21) 2773 6241

Secretério MUnicipal de Fazengs www.duguedecaxias.rj.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS Processo 1 008/002430/2024

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA “;j‘:ﬂ‘::‘“ag‘:‘“ PSR | Pa%

GABINETE DO SECRETARIO cM

9. CONDICOES DE EXECUCAO

9.1. A Confratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de Agente de
Integracio tem a missdo de auxiliar no processo de preenchimento de um fotal de até
300 (trezentas) vagas de estdgio conforme Art. 17, IV da Lei Federal n°® 11.788/2008,
cabendo ao Agente de Integracé@o realizar as atividades operacionais referentes ao
Programa de Estégio.

9.2. O periodo da duragido do estagio esta previsto para 1 ano (um), podendo esta ser
prorrogada pelo mesmo periodo, ndo ultrapassando 2 anos (dois) de estagio, salvo
guando se iratar de estagiario com deficiéncia, que podera permanecer nc mesmo
orgao ou entidade até o final do curso, nos termos do art. 11 da Lei Federal
11.788/2008.

9.3. A execugao do programa de estagio ficara a cargo da Secretaria de Fazenda do
Municipio de Duque de Caxias, qual sera responsavel pelos seus estagiarios, por
meio de processo dindmico e integrado, observando as seguintes condigdes:

9.3.1. A concessao de bolsa de estagio devera obedecer aos critérios previamente
estabelecidos na legislag@o pertinente, especialmente no que diz respeito ao
campo de formagdo profissional do estagiario, em conformidade com o
estabelecido no item 10 deste Termo de Referéncia;

9.3.2. A prorrogacdo de estagio, a substituicdo e as novas contratacdes de
estudantes como estagiarios, deverdo obedecer a previsdo e disponibilidade de
dotacao or¢gamentaria para essa finalidade;

9.3.3. O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza com o
Agente da Integra¢ao ou com esta Secretaria de Fazenda;

9.3.4. Esta Secretaria de Fazenda oferecera um ambiente adequado e em plenas
condi¢cbes para o desenvolvimento das atividades dos estagiarios;

9.3.5. Cabera a Secretaria de Fazenda a realizagdo de entrevista e selegdo do
estudante, assim como a autorizagdo para a sua contratacdo para o cargo de
estagiario;

9.3.6. Observado o interesse da Administragao Publica, a duracdo do estagio sera de
no maximo 04 (quatro) semestres letivos;

9.3.7. A prorrogacdo do estagio, até o limite de 04 (quatro) semestres, dar-se-a por
meio de Termo Aditivo;

9.3.8. O estagiario devera cumprir a carga horaria de 20 (vinte) horas semanais,
distribuidas nos horarios de funcionamento do 6rgdo e compativeis com o horario
escolar;

9.4. O término do estagio ocorrera:

9.4.1. Automaticamente, findo o estabelecido no Termo de Compromisso:
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8.4.2. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 05 (cinco) dias,
consecutivos ou ndo, no periodo de 01 (um) més, ou por 08 (oito) dias durante o
periodo de 06 (seis) meses de estagio;

9.4.3. Pela interrupgao e ou conclusdo do curso ou pela transferéncia do estudante
para outra Instituicdo de Ensino;

9.4.4. Por desligamento voluntario, mediante requerimento escrito do estagiario a ser
encaminhado com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis;

9.4.5. Por iniciativa da Secretaria de Fazenda e Planejamento, desde que
devidamente motivada por interesse Publico ou da Administragio;

9.4.6. Em caso de descumprimento, por parte do estagiario, das disposicdes deste
Termo de Referéncia e das condigdes estabelecidas no Termo de Compromisso;

9.4.6.1. Tratando-se das hipdteses de término do estagio, excepcionando-se o
caso previsto no item 9.4.1., deverd ser firmado Termo de Rescisdo de
estagio;

9.4.6.2. No caso previsto no item 9.4.1., fica vedada a reinclusdo do estudante
no programa de estagio desta Secretariz;

9.46.3. O desligamento do estagidrio deverd ser comunicado a respectiva
Instituicdo de Ensino por esta Secretaria;

9.46.4. Todas as “OBRIGACOES DO ESTAGIARIO", do item 13, devem ser
transcritas no termo de compromisso assinado pelos mesmos, haja vista
que os estagiarios nao tero acesso a este Termo de Referéncia.

9.5. De acordo com o art. 5°, $ 2° da Lei Federal n° 11.788/2008, & vedada a cobranca de
qualquer valor dos estudantes e/ou estagiarios, a titulo de remuneracdo pelos
servicos prestados pelo Agente de Integragio.

9.6. Os valores e as cargas horarias s&o as seguintes:

9.6.1. Nivel Superior: R$ 900,00 (novecentos reais) mensais e 20 (vinte) horas
semanais;

9.6.2.0 estagiario recebera auxilio-transporte, em pectnia, no valor de R$ 160,00
(cento e sessenta reais) por més.

9.7. Deve-se reduzir a jornada de estagio nos periodos de avaliacdo escolar devidamente
comprovados e previamente informados — pelos estagiarios, conforme art. 10, $ 2°,
da Lei n® 11.788/2008;

9.8. Incluem-se nos servigos prestados pelo Agente de Integraco Empresa-Escola:
9.8.1. Devida formalizacao do estagio:

9.8.2. Elaboragdo do Termo de Compromisso de Estagio e seguro obrigatorio;
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9.8.3. Repasse dos valores das bolsas para os estagiarios, conforme o item 10 deste
Termo de Referéncia.

9.8.4. Acompanhamento e avaliagao na vigéncia do contrato de estagio;

9.8.5. Relatérios semestrais de acompanhamento e avaliagdo, para cada estagiario
contratado;

9.8.6. Relatério de concluséo do estagio, para cada estagiario contratado;

9.8.7. Relatorio de comprovacdo do repasse de bolsa auxilio e do auxilio-transporte
para cada estagiario contratado.

9.8.8. Controle mensal de frequéncia e assiduidade do estagiario:

9.8.8.1. Mensalmente, a Secretaria de Fazenda encaminhara, até o Gltimo dia dtil
de cada més, a folha de frequéncia de cada estagiario sob sua
responsabilidade, devidamente preenchida e assinada pelo Fiscal do
Contrato, para fins de comprovagdo da frequéncia e assiduidade do
estagiario.

9.8.8.2.A assinatura pelo Fiscal do Contrato, para fins de comprovacdo de
frequéncia e assiduidade, visa subsidiar o procedimento de liquidacdo da
despesa pela Autoridade Competente, nos termos do art. 63 da Lei Federal
n°® 4.320/1964, para fins de pagamento do servigo prestado, conforme
Decreto 7.349/2019.

9.8.9. A Secretaria de Fazenda tera 5 (cinco) dias uteis para avaliar os documentos
entregues e opinar sobre o seu aceite e, em caso de negativa, convocara a
Contratada para prestar esclarecimentos e fazer as correcdes cabiveis, devendo
ser dada continuidade na execucéo dos trabalhos desta etapa até que ela seja
concluida.

9.9. Forma de Comunicagao entre as partes:

9.9.1.A comunicacdo entre a CONTRATADA e a Prefeitura Municipal de Duque de
Caxias, durante a execug@o do contrato, ocorrera preferencialmente via correio
eletronico (smfp@duquedecaxias.ri.gov.br), para fins de registro, bem como de
forma presencial, diretamente com o gestor do contrato e o fiscal do contrato;

9.9.2.A previs&o do meio de comunicacdo constante do item anterior, ndo impede que
a CONTRATANTE eleja outros meios idéneos de comunicacao.

10. DA FORMA DO REPASSE DOS VALORES DA BOLSA PARA ESTAGIARIOS

10.1. © Municipio devera efetuar o pagamento ao Agente de integracdo, dos valores
correspondentes ao custo de conveniéncia, a bolsa-estagio e ao vale transporte, até o
10° (décimo) dia util do més subsequente, apés o recebimento da fatura, da nota-
fiscal e da consolidagao da frequéncia dos estagiarios, fornecidos pela Contratads;
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10.2. O Municipio devera conceder a bolsa do estagio, cujo pagamento sera efetuado pela
CONTRATADA, apdés repasse realizado pela Secretaria Municipal de Fazenda,
conforme item 10.1;

10.3.A fatura, a nota fiscal e o relatério nominal dos estagiarios deverdo ser entregues a
Secretaria Municipal de Fazenda até o 2° (segundo) dia Util subsequente ao més de
referéncia;

10.4. A CONTRATADA devera efetivar o pagamento da bolsa de estagio, bem como do
auxilio transporte aos estagiarios em regularidade com as exigéncias contidas neste
Termo de Referéncia;

10.4.1. 0 pagamento dos valores devidos aos estagiarios estd vinculado a sua
frequéncia;

10.4.2.0 pagamento dos valores devidos aos estagiarios sera realizado, pela
Contratada, em até 2 (dois) dias Uteis apés o repasse efetuado pela Secretaria
Municipal de Fazenda;

10.4.3. O pagamento dos valores devidos aos estagiarios devera ser comprovado,
pela Contratada, através de recibos bancarios, recibo prépric assinado pelos
estagiarios, nota de pagamento ou outra forma legal de comprovacao, em até 02
(dois) dias Uteis da sua realizacéo.

11. OBRIGACOES DO MUNICIPIO

11.1.Selecionar os estagidrios de acordo com as respectivas areas de seu interesse para
se dedicarem as atividades relacionadas com os respectivos cursos;

11.2.Coordenar, acompanhar e avaliar a execucido do Programa de Estagio, bem como
estabelecer diretrizes, atendendo a legislacZo pertinente;

11.3.Identificar e quantificar as oportunidades de estagio a serem concedidas, mantendo
estas informagdes atualizadas durante a vigéncia do contrato;

11.4.Indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) Estagiarios simultaneamente;

11.5.Articular as oportunidades de estagio;

11.6.Encaminhar os estagiérios as areas solicitantes, verificando a compatibilidade entre
as atividades a serem desenvolvidas com a area de formagao do estudante:

11.7.Informar aos candidatos as condicdes de estagio, valor da bolsa-auxilio e de auxilio
transporte, forma de pagamento, direitos e deveres, local de estagio, nome do

supervisor, telefone da unidade para agendamento da entrevista e/ou selecdo
definitiva;

11.8.Selecionar os candidatos ao estagio;

11.9.Assegurar ao estagidrio recesso remunerado,
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11.10. Informar 2 CONTRATADA os nomes dos estudantes - candidatos aprovados
que efetivamente irdo realizar estagio;

11.01. Assinar o Termo de Compromisso de Estagio, que também deve ser assinado
pelo estudante e pela instituicdo de ensino;

11.12. Proporcionar as instituicbes de ensino, através da Instituicio Agente de
Integragcdo, sempre que necessarios subsidios que possibilitem o acompanhamento,
a supervisdo e avaliacdo dos estagios;

11.13. Proporcionar atividades compativeis com o contexto basico da profissdo a que o
cursoc de cada um se refere, propiciando aos estagidrios, por consequéncia,
aprendizagem social, profissional e cultural;

11.14.Comunicar a CONTRATADA, a interrupcdo, conclusdo ou as eventuais
modificagbes no contrato em relagcdo a cada Termo de Compromisso de Estagio.

11.15. Providenciar junto 8 CONTRATADA o desligamento do estagio;
11.16. Analisar as comunicagdes de desligamento de estagio;

11.17.Manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de
estagio;

11.18.Dar amplo conhecimento das disposicbes contidas nas normas e procedimentos
internos aos supervisores de estagio e aos estagiarios;

11.19. Apresentar os estagiarios desligados do municipio ao agente de integragéo;

11.20. Efetuar o pagamento da bolsa estagio e auxilios aos estagidrios, conforme previsto
no item 10 deste Termo de Referéncia;

11.21. Efetuar o pagamento referente a taxa de administragio 4 CONTRATADA;
11.22. Expedir o Certificado de Estagio;

11.23. Participar da elaboracdo dos contratos ou convénios a serem celebrados com o
agente de integragao;

11.24. Aplicar as penalidades previstas no contrato.
12. OBRIGACOES DO AGENTE DE INTEGRACAO
12.1.Relacionar-se com as Instituicdes de Ensino e com elas elaborar convénios
especificos, contendo as condigdes exigidas pelas mesmas para a caracterizacéo e
definicdo de estagio de alunos;

12.2.Promover a divulgagdo do contrato junto as suas unidades executoras:

12.3.Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliacio do programa de

estagio;
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12.4.Efetivar a contratacdo dos estagiarios no prazo de 03 (irés) dias Uteis, a partir da
informac&o da Secretaria Municipal de Fazenda acerca da escolha do candidato;

12.5.Informar a Secretaria Municipal de Fazenda sobre exigéncias especificas dos
Conselhos Fiscalizadores de Profissdo quanto a supervisdo de estagio;

12.6.Preparar toda a documentac@o legal referente ao estagio, bem como efetivar o
respectivo Seguro contra Acidentes Pessoais, em favor dos estudantes que
realizarem estagios junto a CONTRATANTE, em decorréncia deste contrato;

12.7.Providenciar a contratacdo de Seguro Contra Acidentes Pessoais em favor dos
estagiarios e informar o nimero da Apdlice e 0 nome da Companhia Seguradora no
Contrato de Prestacéo de Servicos;

12.7.1. A cobertura contra Acidentes Pessoais devera abranger acidentes pessoais
ocorridos com o estudante durante o periodo de vigéncia do estagio, 24 horas
por dia, no territério nacional, e cobrir morte ou invalidez permanente, total ou
parcial, provocadas por acidente;

12.7.1.1. O valor da indenizac@o Individual de Acidentes Pessoais por morte ou
invalidez deve ser de, no minimo R$ 16.500,00 (dezesseis mil e quinhentos
reais);

12.7.1.2. Entregar a cada estagiario o respectivo Certificado Individual de Seguro;

12.7.1.3. Atender e orientar o estagiario acidentado e/ou sua familia, no sentido
de preparar o processo de reembolso de despesas e/ou recebimento do
seguro em caso de acidentes como invalidez parcial ou permanente e em
caso de morte do segurado.

12.8.Administrar os Termos de Compromisso de estagio/Acordos de Cooperacao, junto a
CONTRATANTE, a InstituicZo de Ensino e o Estudante:

12.9.Informar & CONTRATANTE, por escrito, qualquer irregularidade que venha a ocorrer
na situagéo escolar do estudante que o impossibilite de prosseguir no estagio:

12.10.Informar a8 CONTRATANTE, por escrito, o periodo de renovagdo do estagio do
estudante, para que ela possa se manifestar.

12.11.Organizar e manter em arquivo toda a documentacéo relativa a cada estudante
estagiario, contratado, bem como fornecer & CONTRATADA cépia de todos os
documentos referentes aos estagiarios contratados;

12.12.Encaminhar até o 2° (segundo) dia util, do més subsequente, a Fatura/Nota Fiscal
com o valor a ser pago pela Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento,
acompanhada de relatério nominal dos estagiarios;

12.13.Assumir inteiramente a responsabilidade por arcar total e exclusivamente com
todos os custos, despesas, encargos e obrigacdes ftrabalhistas, sociais,
previdenciarias, fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato, conforme
exigéncia legal, obrigando-se a saudé-los na época prépria, visto que seus

25658
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empregados nao estabelecerdo nenhuma espécie de vinculo empregaticio com a
Secretaria Municipal de Fazendz;

12.14.Ser a unica responsavel por todos os 6nus ftributérios federais, estaduais e
municipais, ou obrigacdes concernentes a legislacdo social, trabalhista, fiscal,
securitaria ou previdenciaria, bem como por todos os gastos e encargos inerentes a
mao de obra necessaria a perfeita execugdo do objeto contratual, entendendo-se
como Onus tributarios: pagamento de impostos, taxas, contribuicdes de melhoria,
contribuicdes para fiscais, empréstimos compulsérios, tarifas e licencas concedidas
pelo Poder Publico;

12.15.Manter, durante a execucdo dos servigos exigidos, as condicdes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas no edital que originou a Ata que se pretende aderir em
compatibilidade com as obrigacdes assumidas;

12.16. Tomar todas as demais providéncias pertinentes, de seu encargo e aqui ndo
expressamente nomeadas, para assegurar a operacionalizagido do objeto deste
Contrato, com eficiéncia, segundo os interesses das partes, prévia e
reciprocamente ajustados;

12.17.Observar e cumprir toda legislagéo vigente e suas possiveis alteracdes, que se
refiram a estagiarios;

12.18.Manter o sigilo e a confidencialidade das informacdes e dados pessoais das partes,
respeitando a Lei n° 13.709/2018 Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD e
respondendo civel e criminalmente pelo seu uso indevido e pelos atos praticados
por seus prepostos.

13. OBRIGAGOES DOS ESTAGIARIOS

13.1.Assinar o Termo de Compromisso de Estagio, pelo qual se obrigara a cumprir as
condicbes do Estagio;

13.2.Comunicar imediatamente ao Agente de Integracdo sobre qualquer alteracdo em sua
situacdo académica;

13.3.Acatar a legislag&o e as normas disciplinares de trabalho da Secretaria Municipal de
Fazenda, além de preservar sigilo referente as informagdes a que tiver acesso;

13.4.Participar das reuniées promovidas pela Secretaria Municipal de Fazenda ou quando
convocadas pelo Agente de Integragéo;

13.5.Executar as atividades que Ihe forem atribuidas, que estejam relacionadas ao seu

aprimoramento profissional, conforme definido no Termo de Compromisso de Estagio,
de acordo com o descrito neste Termo de Referéncia;

13.6.Assinar diariamente o registro de frequéncia e encaminha-lo, no Gltimo dia Gtil de
cada més, a preposto da Contratada, apés a assinatura do supervisor de estagio,
para fins de pagamento da bolsa de estagio;

Alameda Esmeralda, 206 - Jardim Primavera

UeDe C"/; i CEP 25215260 - Dugue de Caxias/RJ
ca Ias Secreis G’ﬁ ‘-,.“_ _!‘vie:fG CNPJ 29.138.328/0001-50 Tel: (21) 2773 6241
S . A L Rinicipal ge Fazends www.dugquedecaxias.rj.gov.br
08 Uugue de Caxias - gy
Matricula: 35.334.9

2




PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS Process " 005/002430/2024

Data Autuagdo: 28/05/2024 | Fls. 206

*Qf* SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA —
\F_ &> GABINETE DO SECRETARIO cm

14. GERENCIA E FISCALIZACAO DO CONTRATO

14.1.Conforme disposto nos artigos 37, 38 e 39 do Decreto Municipal 7.349/2019, a
gerencia e fiscalizagdo do contrato se dara da seguinte forma:

14.1.1.Competira ao Secretario Municipal de Fazenda a imediata designacio de
Gerente e mais 3 (irés) servidores, sendo 1 (um) fiscal e 2 (dois) suplentes,
para atuarem em eventual auséncia ou impedimentos, que responderao
diretamente pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugio do Objeto;

14.1.2.0 Objeto sera acompanhado e fiscalizado pela Comissdo de Recebimento a
ser publicada através de Portaria pela Secretaria Municipal de Fazenda, a qual
indicara os servidores para acompanhar e fiscalizar a entrega do objeto,
anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo e determinando o que for necessario a regularizacdo de falhas ou
defeitos observados;

14.1.3. A fiscalizacdo de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda
que resultante de imperfeicées técnicas ou vicios redibitérios, €, na ocorréncia
desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus
agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993;

14.1.4. As responsabilidades atribuidas ao Gerente e ao Fiscal do Contrato estdo
determinadas no Decreto Municipal n°® 7.349/2019, da qual deverdo ter plena
ciéncia através de declaragao a ser firmada e incluida ao processo originario da
contratagdo, sem prejuizo de outras intrinsecas ou dispostas em legislacio
especifica;

14.1.5.0s servidores designados para acompanhamento e fiscalizacdo serdo
responsaveis por exigir da CONTRATADA o cumprimento das regras
estabelecidas neste Termo de Referéncia, registrando todas as ocorréncias
relacionadas, cabendo alcancar, por intermédio de superiores, ao ordenador de
despesas aquilo que ultrapassar sua competéncia;

14.1.6.0s servidores designados que constituirdo a Comissdo de Recebimento de
Materiais também seréo responsaveis pelos “Atestos" das Notas Ficais:

14.1.7. Compete & Comissé@o de Recebimento dos Servigos:

14.1.7.1. receber e examinar, no que respeita & quantidade e a qualidade, os
servicos entregue pelo contratado em cumprimento ao contrato ou
instrumento equivalente;

14.1.7.2. rejeitar o servigo, sempre que estiver fora das especificacdes do contrato
ou instrumento equivalente;

14.1.7.3. solicitar, quando for o caso, a indicagdo de servidor habilitado com
conhecimento técnico em darea especifica, para respectiva analise e
parecer técnico do servico adquirido;

14.1.7.4. expedir termo circunstanciado de recebimento ou de rejeicdo dos
servicos por ocasido da aceitagéo ou recusa, conforme o caso;

14.1.7.5. receber os recursos dirigidos & autoridade superior, interpostos contra

seus atos; '
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14.1.7.6. rever seus atos, de oficio ou mediante provocacao;
14.1.7.7. remeter a autoridade superior o recurso, devidamente instruido e
informado, sempre que mantiver sua decisao.

15. DO PAGAMENTO

15.1. Para efetivacdo do pagamento fica a CONTRATADA cbrigada a apresentacdo dos
documentos constantes no art. 42 e anexo Il do Decreto n°® 7.349/19 e suas
eventuais alteragdes.

15.2. A liquidacdo da despesa somente se perfectibiliza com a efetiva prestagéo do
servico, segundo as clausulas contratuais e a vista dos documentos fiscais
correspondentes e demais documentos exigidos em contrato e nos regulamentos
legais, conforme os Anexo Il do Decreto n°® 7.349/2019;

15.2.1.Para efeito de pagamento, sera obedecida a ordem cronolégica determinada
em Decreto Municipal proprio;

15.2.2. Para o registro da despesa, o Gerente do Contrato devera encaminhar a SMF,
por meio de processo especifico devidamente autuado, os documentos
mencionados no anexo Il, do Decreto n® 7.349/2019, devidamente atestados
pelo fiscal do contrato, acompanhado de copia do conirato e seus aditivos
(quando for o caso), copia da AFO (quando for o caso), cépia da Nota de
Empenho e planilha atualizada de acompanhamento de saldos contratuais
(quando for o caso);

15.2.3.Na hipotese de ocorréncia de pagamento antecipado, sera feito respectivo e
proporcional desconto do valor da fatura apresentada para pagamento “pro rata
die” do valor da obrigacéo, a razdo de 1% (um por cento) ao més, conforme
alinea “d” do inciso XIV, art. 40 da Lei Federal n° 8.666/93;

15.2.4.Quando do pagamento, serd efetuada a retencéo tributaria prevista na
legislacéo aplicavel.

15.2.5.A SMF verificara com base nos subitens 15.2. a 15.2.2., a instrugdo do
processo e procedera com a Secretaria Municipal ordenadora das despesas,
as corregdes necessarias para o devido tramite processual, sendo certo que,
concluidas as verificacdes de praxe:

15.2.5.1. SMF efetuara o calculo das retencdes (ISSQN, INSS, IR e demais
retencdes) cabiveis;

15.2.5.2. Efetuara o registro da pesquisa da despesa em sistema apropriado;

15.2.5.3. Emitira os documentos “Ordem de Pagamento”:

15.2.5.4. Emitira os documentos “Exame para Registro de Despesa”;

13.2.5.5. Encaminhara o processo para pagamento.

15.2.6.0 prazo de pagamento ndo seréd superior a trinta dias, sendo contado a partir
da data final do periodo de adimplemento de cada parcela;

15.2.7. Os pedidos de pagamento devem ser protocolados na Secretaria de Fazenda,
com endereco a Alameda Esmeralda, 206 — Jardim Primavera, CEP 25215260 -
Duque de Caxias/RJ CNPJ 29.138.328/0001-50.

B WS Caffthe

oewﬁrcnow

Alameda Esmeralda, 206 - Jardim Primavera
CEP 25215260 - Dugue de Caxias/RJ

CNPJ 29.138.328/0001-50 Tel: (21) 2773 6241
www.duquedecaxias.rj.gov.br

& sy \
IEHU ﬂ;:ag 0



PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS D e

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA ke il

Rubrica

%5 GABINETE DO SECRETARIO cm

16. VIGENCIA DO CONTRATO

16.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados da data de sua
assinatura.

17. SANCOES CONTRATUAIS

17.1. O atraso injustificado na execucgdo do contrato sujeitard o contratado & multa de
mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato. (Art. 86, da Lei
n® 8.666/93).

17.1.1.A multa a que alude este item ndo impede que a Administracdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sancdes previstas nesta Lei;

17.1.2.A multa, aplicada apos regular processo administrativo, seré descontada da
garantia do respectivo contratado;

17.1.3.8e a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta respondera o contratado pela sua diferenca, a qual sera descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o
caso, cobrada judicialmente;

17.1.4.A autoridade competente para aplicagdo das eventuais sangdes serd o
Ordenador de Despesas da SMF;

17.1.5.As hipéteses de rescisdo contratual sdo aquelas estipuladas pelos artigos 77,
78, 79 e 80 da Lei n® 8.666/93;

17.2. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n® 8.666/1993, a Contratada que:

17.2.1.N&o executar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em
decorréncia da contratacio;

17.2.2. Ensejar retardamento da execucdo do objeto;
17.2.3. Fraudar na execucéo do contrato;

17.2.4. Comportar-se de modo inidéneo;

17.2.5. Cometer fraude fiscal;

17.2.6.Nao mantiver a proposta.

17.3. Pela inexecugao total ou parcial do contrato, a Administracdo podera, garantida a

prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancbes (Art. 87, da Lei n°
8.666/93):

17.3.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

17.3. 2 Muita de 0 5% (meio por cento) aplicada sobre o valor total da obrigacéo;
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17.3.3.Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou
unidade pela qual a Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo
prazo de até dois anos;

17.3.4. Declaracao de idoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade,
qgue sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos
prejuizos causados;

17.3.5.8Se a multa aplicada for superior a valor da garantia prestada, além da perda
desta, respondera o contratado pela sua diferenga, que serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada
judicialmente;

17.3.6.As sangbes previstas nos subitens 17.3.1, 17.3.3 e 17.3.4 deste Termo de
Referéncia poderdao ser aplicados juntamente com a do subitem 17.3.2,
facultado a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis;

17.3.7.A sancao estabelecida no subitem 17.3.4 deste Termo de Referéncia é de
competéncia exclusiva do Ordenador de Despesas, conforme o caso, facultada
a defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias
uteis da abertura de vista, podendo a reabilitagdo ser requerida apés 2 (dois)
anos de sua aplicacdo. As sancdes previstas nos subitens 17.3.1, 17.3.2,
17.3.3 e 17.3.4 deste Termo de Referéncia, serdo instruidas em processo

administrativo préprio, sendo garantido o direito ao contraditério e ampla defesa
as partes.

17.4. As sangbes previstas nos subitens 17.3.3 e 17.3.4 deste Termo de Referéncia,
poderao também ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos
contratos regidos por esta lei (Art. 88, da Lei n° 8.666/93):

17.4.1. Tenham sofrido condenacg&o definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

17.4.2. Tenham praticados atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo:;

17.4.3.Demonstrem ndo possuir idoneidade par contratar com a Administragdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

18. RESCISAQO CONTRATUAL

18.1. O inadimplemento de clausula estabelecida no referido Contrato, bem como neste
Termo de Referéncia, por parte do Fornecedor, assegurara a SMF o direito de
rescindi-lo, mediante notificagdo, em processo administrativo préprio, com prova de
recebimento;

18.2. Arescis@o do contrato podera ser:

18.2.1.Determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, nos casos
enumerados nos incisos | a Xl e XVII do artigo 78 da Lei 8.666/93;
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18.2.2. Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da
licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Administracao;

18.2.3. Judicial, nos termos da lei.

18.3. Constituem motivo para rescisdo do contrato:
18.3.1. O ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificacdes ou prazos;
18.3.2. O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacées ou prazos;

18.3.3.A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragio a comprovar a
impossibilidade do fornecimento, nos prazos estipulados;

18.3.4. O atraso injustificado da prestac@o do servigo;

18.3.5. A paralisacdo da prestagéo do servico, sem justa causa e prévia comunicacdo
a Administracéo;

18.3.6. A subcontratacéo total ou parcial do seu objeto, a associacio do contratado
com outrem, a cess@o ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusio,
cisdo ou incorporacao;

18.3.7.0 desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucéo, assim como as de seus superiores;

18.3.8.0 cometimento reiterado de faltas na sua execugéo, anotadas na forma do §1°
do art. 67 da Lei 8.666/93;

18.3.9. A decretacio de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
18.3.10. A dissolucado da sociedade ou o falecimento do contratado;

18.3.11. A alterac&o social ou a modificacéo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execugio do contrato;

18.3.12. Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a
que esta subordinado o contratante e exaradas no processo administrativo a
gue se refere o contrato;

18.3.13. A supress&o, por parte da Administracio, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificag&o do valor inicial do contrato além do limite permitido
no § 1o do art. 65 da Lei Federal n°® 8.666/1993:

18.3.14. A suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracéo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbacgdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas
suspensGes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do
pagamento obrigatério de indenizagdes pelas sucessivas e contratualmente
imprevistas desmobilizagées e mobilizages e outras previstas, assegurado
ao contratado nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
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cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

18.3.15. O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas
destes, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbacao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito de optar pela suspensao do cumprimento de suas obrigagdes até que
seja normalizada a situacio;

18.3.16. A ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para
execucao de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem
como das fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

18.3.17. A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execuc¢&o do contrato;

18.3.18. descumprimento do disposto no inciso V do art. 27, da Lei Federal n°
8.666/1993 sem prejuizo das sangdes penais cabiveis.

18.4. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

19. CONDICOES GERAIS

19.1. Ressalta-se, no presente caso, sera realizada adesZo a ata de registro de precos, de

acordo com as seguintes legislacdes: Decreto n°® 7.591/2020, Decreto n°® 7.349/2019
e pela Lei Federal n° 8.666/93.

18.2.A Contratada obriga-se por si e por seus sucessores ao fiel cumprimento de todas as
clausulas e condicdes do presente Termo de Referéncia, e elege como foro o do
Municipio de Duque de Caxias, com expressa renincia a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Duque de Caxias, 28 de maio de 2024.
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