PREFEITURA DE DOM FELICIANO
GESTAO PUBLICA

Anexo Il
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 6645/2026

Municipio de Dom Feliciano

Secretaria Municipal de Gestao Publica e demais secretarias

Necessidade da Administragao: Processo licitatério para contratacédo de empresal/instituicao
para a prestacao de servigos de intermediacédo, administragdo e agenciamento de estagios nao
obrigatérios.

1. DEFINIGAO DO OBJETO

Processo licitatério para contratagcdo de empresa ou instituicido especializada para a prestagao
de servigos de intermediacdo, administracdo e agenciamento de estagios n&o obrigatorios,
incluindo todos os custos operacionais necessarios a realizacdo de processo seletivo publico
anual com prova escrita/objetiva para selegdo de estagiarios, destinados ao atendimento das
demandas das Secretarias Municipais do Municipio de Dom Feliciano/RS. Os servigos deverao
ser executados em conformidade com a Lei Federal n°® 11.788/2008, a Lei Municipal n°
4.683/2026, abrangendo estudantes regularmente matriculados em instituicbes de ensino de
nivel médio, técnico e superior, para cumprimento de carga horaria semanal de 20 (vinte) ou
30 (trinta) horas, conforme a necessidade da Administragao.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

A contratacdo fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar correspondente e na Lei Federal
n° 14.133/2021, bem como na Lei Federal n°® 11.788/2008.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Processo licitatério para contratacdo de empresa especializada para a prestagao de servigos
de intermediagao, administragdo, a disponibilizagdo e manutengcdo de pagina institucional de
aprendizagem, com materiais destinados ao apoio pedagogico dos alunos da rede municipal
de ensino, com acesso aos estagiarios, permitindo a oferta de conteudos, atividades
complementares, acompanhamento de desempenho e relatérios, agenciamento de estagios
nao obrigatdérios com custos operacionais para a realizagdo de processo seletivo publico anual,
incluindo prova para selecdo de estagiarios. A contratacdo atende as demandas de servigos
de todas as secretarias, diante da proximidade do término da vigéncia da licitagdo atual.
Abrangéncia: atendimento a todas as secretarias do 6rgao, com integracdo de fluxos de
recrutamento, selegdo, avaliagdo de provas, cadastro de candidatos, homologagdo de
resultados e comunicagdo com candidatos aprovados. Assisténcia técnica: canais de contato
(telefone, e-mail, portal de atendimento), SLA de suporte, e contato direto com equipes
responsaveis pela gestdo do processo seletivo. Garantia: duragdo, cobertura e condigbes de
acionamento para servigos prestados (ex.: garantia de funcionamento de plataformas de
avaliagdo, disponibilidade de suporte técnico durante as fases de aplicagdo de provas,
substituicdo de itens/logistica em caso de falha). Outros itens de continuidade operacional e
suporte pos-venda: planos de contingéncia para indisponibilidade de plataformas, backup de
dados, redundancia de infraestrutura, treinamento de equipes, relatérios de acompanhamento
e garantia de conformidade com normas vigentes.
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4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Servigo comum, a ser contratado por meio de Pregao Eletrbnico, critério menor taxa, exigindo-
se comprovacgao de atuagao no ramo e regularidade juridica, fiscal e trabalhista.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

A execugao do objeto compreendera, de forma continua e sob demanda da Administragéo, as
seguintes atividades minimas:

e Recrutamento e selecdo de estudantes, mediante processo seletivo publico, com
aplicacao de provas objetivas, em formato eletrénico (online), quando exigido;

e Aplicagdo de provas objetivas compostas por 20 questdes de portugués e matematica
de nivel médio, que devem ficar disponiveis pelo tempo solicitado pela Administracao;

o Gestao das etapas do processo seletivo, publicagdo de edital de abertura, respostas a
recursos, homologagao e convocagdes, sempre que solicitado;

e Pagina institucional voltada para material complementar de aprendizagem, destinada ao
apoio pedagogico dos alunos da rede municipal de ensino;

o Celebracao de convénios com instituicbes de ensino reconhecidas;

e Elaboracéo, assinatura e gestdo dos Termos de Compromisso de Estagio e respectivos
aditivos;

e Contratagdo e gestdo de seguro contra acidentes pessoais em favor dos estagiarios;

e Controle de frequéncia, acompanhamento do desempenho e exigéncia de relatorios
periddicos de atividades;

o Gestao administrativa e financeira das bolsas-auxilio, incluindo repasse dos valores aos
estagiarios;

¢ Disponibilizagao de sistema informatizado para controle e emisséo de relatérios;

e Sede, atendimento presencial no Municipio, conforme exigido no termo de referéncia.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestdo e fiscalizagdo serdo realizadas por servidores designados, conforme decreto
municipal regulamentador da Lei n® 14.133/2021.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

O pagamento sera realizado mensalmente, mediante comprovagao dos servigos prestados e
apresentacao de documentacéo fiscal.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVIGO

O fornecedor sera selecionado por meio de Pregdo Eletronico, com julgamento pelo menor
taxa, considerando o percentual de taxa administrativa incidente sobre o valor global estimado
das bolsas de estagio. O certame observara, no que couber, a sistematica adotada no Pregao
Eletrénico n° 33/2020, inclusive quanto ao modo de disputa, habilitagdo, execugao contratual,
pagamento e penalidades, adequando-se a legislac&o vigente.

O fornecedor tera prazo de 5 dias uteis para apresentar prova documental de que atende todos
os critérios do modelo de execugdo do objeto. Nado sendo apresentada no prazo ou nao
cumprindo as exigéncias, sera convocado o préximo colocado.
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9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

A estimativa do valor da contratacdo tera como base os quantitativos de estagiarios por
Secretaria, niveis de escolaridade e cargas horarias, bem como os valores das bolsas definidos
na legislacdo municipal vigente. Consideram-se, para fins de calculo, os valores atualizados
das bolsas-auxilio dos estagiarios, conforme estabelecido na Lei Municipal n° 4.683, de 20 de
janeiro de 2026, que alterou a redagéo do art. 6° da Lei Municipal n°® 2.447/2009, fixando, entre
outros, os valores de R$ 766,99 e R$ 511,68 para estagiarios de nivel superior (30h e 20h) e
R$ 609,79 e R$ 425,90 para estagiarios de nivel médio ou técnico (30h e 20h).

Para a composi¢cado do valor de referéncia, foram considerados orgamentos obtidos junto a
empresas especializadas, cujas taxas administrativas incidentes sobre o valor da bolsa-estagio
apresentaram os seguintes percentuais:

e 15% (quinze por cento);

e 14,90% (catorze virgula noventa por cento)

e 1,65% (um virgula sessenta e cinco por cento)
e 12% (doze por cento)

A analise dos orgamentos demonstra que os percentuais encontram-se compativeis com os
valores praticados no mercado para servigos de mesma natureza, sendo adotada como taxa
administrativa de referéncia a média aritmética de 10,89% (dez virgula oitenta e nova por
cento), devidamente justificada em memoria de calculo, para fins de definicdo do valor
estimado da contratacéao.

O pagamento a contratada correspondera exclusivamente a taxa administrativa ofertada na
proposta vencedora, aplicada sobre o valor efetivamente pago a titulo de bolsa-estagio.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes da execugdo do contrato correrdo a conta das seguintes dotagdes
orcamentarias proprias consignadas no orgamento vigente do Municipio, todas classificadas
como Servigos de Estagiarios, com fonte de recurso 1500 — Recursos ndo Vinculados de
Impostos. A contratagdo fica condicionada a prévia existéncia de disponibilidade orgamentaria
e financeira, devidamente certificada pelo setor competente, nos termos do art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e da Lei n°® 14.133/2021. Caso
haja necessidade de suplementagdo ou adequagdo or¢camentaria, esta sera providenciada
antes da formalizacéo do contrato.
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