
TERMO DE REFERÊNCIA  

 

Município de Jaguarão/RS 

Secretaria Municipal de Administração 

1. OBJETO DA CONTRATAÇÃO 

1.1. Contratação de Empresa para a Prestação de Serviços agente de integração para 
administração e intermediação do programa de concessão de estágio remunerado, 
abrangendo as etapas de recrutamento, seleção e gestão da contratação de 
estagiários para o  para o preenchimento do número de vagas de oportunidade de 
estagio supervisionado, cujas áreas de conhecimento que estejam diretamente 
relacionadas com as atividades do Município de Jaguarão, mediante concessão de 
bolsa de estagio,  oferecidas pelo poder executivo municipal, em todos os seus 
órgãos, observando-se as condições gerais para a execução especificadas no 

presente documento.  

1.2. Segue planilha com a descrição dos itens a serem contratados: 

 

Item Descrição Completa do Item 
Unidade 

de Medida 
Quant. 

Valor Unitário 
de Referência 

01 Prestação de serviços de agente de 
integração, para agenciamento de estágios 
não-obrigatório (remunerados) junto à 
Prefeitura Municipal de Jaguarão. 

Taxa 1 15% do valor 
da 
remuneração 
paga aos 
estagiários 

 

2. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 

2.1. Contratação motivada conforme informações constantes no Estudo Técnico Preliminar – 
ETP. 

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

3.1. A solução proposta é a contratação de empresa na prestação de serviços de agente 
de integração para administração e intermediação do programa de concessão de 
estágio remunerado, abrangendo as etapas de recrutamento, seleção e gestão da 
contratação de estagiários para o  para o preenchimento do número de vagas de 
oportunidade de estagio supervisionado, cujas áreas de conhecimento que estejam 
diretamente relacionadas com as atividades do Município de Jaguarão, mediante 
concessão de bolsa de estagio,  oferecidas pelo poder executivo municipal, em todos 
os seus órgãos, observando-se as condições gerais para a execução especificadas 

no presente documento.  

 

4. EXECUÇÃO DO OBJETO 

4.1. Condições de Prestação dos Serviços 

4.1. A solução proposta é a contratação de empresa especializada para a prestação de 
serviços agente de integração para administração e intermediação do programa de 
concessão de estágio remunerado, abrangendo as etapas de recrutamento, seleção e 
gestão da contratação de estagiários para o  para o preenchimento do número de vagas 
de oportunidade de estagio supervisionado, cujas áreas de conhecimento que estejam 
diretamente relacionadas com as atividades do Município de Jaguarão, mediante 
concessão de bolsa de estagio,  oferecidas pelo poder executivo municipal, em todos os 
seus órgãos, observando-se as condições gerais para a execução especificadas no 

presente documento.  

4.1.1. Conforme as seguintes especificações: . A execução do objeto seguirá a 
seguinte dinâmica: 

4.1.1.1.O período de estágio obedecerá aos ditames legais e regulamentares 
aplicáveis à espécie e também ao seguinte:  



                     a) O estágio tem caráter de complementação educacional e aprendizagem 
profissional, em termos de treinamento prático, de aperfeiçoamento técnico/cultural e de 
relacionamento humano;  
                     b) O estágio não produzirá qualquer vínculo empregatício do estagiário com a 
CONTRATANTE, nos termos do que dispõe a lei de nº 11.788/2008.  
            c) O estudante, para participar do programa de estágio da CONTRATANTE, deve cursar 
ensino médio, técnico ou superior, público e particular, oficiais ou reconhecidas pelo MEC.  
                 d) A carga horária do estágio a ser desenvolvida pelo estagiário será de 4 (quatro) 
horas diárias e 20 (vinte) semanais ou 6 (seis) horas diárias e 30 (trinta) semanais, ficando a 
discricionariedade a critério da necessidade da Administração Pública.  
                 e) O valor da bolsa a ser paga aos estagiários, considerando-se o controle da carga 
horária efetivamente cumprida para fins do efetivo pagamento, será de:  

a)  R$ 850,69 (oitocentos e cinquenta reais e sessenta e nove centavos) para 

estagiário com carga horária de 6 horas diárias, estudante de curso de 

Ensino Superior; 

b) R$ 680,56 (seiscentos e oitenta reais e cinquenta e seis centavos) para 

estagiário com carga horária de 4 horas diárias, estudantes de curso de 

Ensino Técnico ou superior; 

c) R$ 850,69 (oitocentos e cinquenta reais e sessenta e nove centavos) para 

estagiário com carga horária de 6 horas diárias, estudantes de curso de 

Ensino Técnico; 

d) R$ 510,41 (quinhentos e dez reais e quarenta e um centavo) para 

estagiário com carga horária de 4 horas diárias, estudante do curso de 

Ensino Médio; 

e) R$ 680,56 (seiscentos e oitenta reais e cinquenta e seis centavos) para 

estagiário com carga horária de 6 horas diárias, estudantes de curso de 

Ensino Médio; 

f) R$ 453,70 (quatrocentos e cinquenta e três reais e setenta centavos) para 

estagiário com carga horária de 4 horas diárias, estudante de curso de 

Educação Especial e dos anos finais de Ensino Fundamental. 
 
f) O estágio deverá ter duração de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado, por 
igual período até o prazo máximo de 02 (dois) anos.  
g) O estudante que já tenha estagiado nas dependências da CONTRATANTE não 

poderá realizar novo estágio, salvo se for referente a outro curso;  
 

4.1.1.2 Os quantitativos estimados para a contratação pretendida têm como parâmetro 
as últimas contratações com o mesmo objeto, realizadas por esta Administração 
através da Licitação modalidade Pregão Presencial nº 016/2021, conforme dados 
constantes no Processo nº 2831/2021 desta Secretaria 

4.1.1.3 . Será contratada uma única empresa que atuará como agente de integração 
para administração e intermediação do programa de concessão de estágio 
remunerado, abrangendo as etapas de recrutamento, seleção e gestão da 
contratação de estagiários para o para o preenchimento do número de vagas de 
oportunidade de estagio supervisionado, cujas áreas de conhecimento que estejam 
diretamente relacionadas com as atividades do Município de Jaguarão. A 
remuneração da empresa será uma taxa percentual calculado sobre a remuneração 
dos estagiários (vide Decreto Municipal 006/2026). 

4.1.1.4 Conforme regramento estabelecido pela Lei Municipal nº 5.441/12, as vagas de 
estágio existentes no Município estão previamente previstas. Ressalta-se, contudo, 
que não há obrigatoriedade de convocação de todos os estagiários. 

 



4.1.1.5. Os estágios oportunizados pela Administração Pública serão 
instrumentalizados mediante assinatura das partes de Termo de Compromisso de 
Estágio.  

4.2. Dos Prazos e Condições de Entrega 

4.2.1     O Prazo de Execução dos Serviços será de 12 meses, a contar da 
Ordem de Início de Serviço. 

4.2.2 O Prazo de Vigência da Contratação, será de 12 meses, a contar 
da assinatura do instrumento, podendo ser renovado por períodos 
sucessivos, observando o limite legal de 120 meses, sendo que o 
valor anual será reajustado pelo índice IPCA acumulado no período. 
No caso de assinaturas digitais, a data de início da vigência, será a 
da última assinatura digital efetuada. Trata-se de serviço 
continuado, portanto poderá ser renovado até o limite legal. 

 
 
5 - DAS OBRIGAÇÕES DA VENCEDORA DO CERTAME  
5.1. Constituir-se-ão obrigações da vencedora deste certame:  
a) Promover o ajuste das condições de estágio definidas pelas instituições de ensino com as 
disponibilidades da Administração Pública CONTRATANTE, indicando as principais atividades 
a serem desenvolvidas pelos estagiários, observando sua compatibilidade com o contexto básico 
da profissão ao qual o curso se refere;  
b) Recrutar, selecionar e encaminhar os estudantes candidatos às vagas de estágio 
disponibilizadas pelo Poder Público, através de Processo Seletivo com prova escrita, de acordo 
com as condições estabelecidas pela concedente, assegurando às pessoas portadoras de 
deficiência o percentual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas pelo Município, conforme 
disposto na legislação vigente, tendo em vista as áreas de interesse, para que os estagiários se 
dediquem às atividades relacionadas com os respectivos cursos;  
c) Contratar o seguro contra acidentes pessoais em favor do estudante selecionado para estágio, 
devendo constar no Termo de Compromisso de Estágio o número da apólice e o nome da 
companhia seguradora;  
d) Lavrar o Termo de Compromisso de Estágio, a ser assinado pela concedente do estágio, pela 
instituição de ensino, pelo próprio agente de integração e pelo estagiário que, quando menor de 
18 anos deverá ser assistido por seu responsável legal;  
e) No ato da formalização do estágio, orientar o estudante acerca dos aspectos legais e técnicos 
do estágio, bem como a relação entre estagiário e parte concedente;  
f) Acompanhar a avaliação, realizada pela instituição de ensino, das instalações de realização 
do estágio, bem como de sua adequação à formação cultural e profissional do educando;  
g) Verificar junto à instituição de ensino e o professor orientador da área a ser desenvolvido o 
estágio, designado como responsável pelo acompanhamento e avaliação das atividades do 
estagiário e informar à parte concedente;  
h) Exigir do educando a apresentação periódica, em prazo não superior a 6 (seis) meses, de 
relatório das atividades;  
i) Verificar a existência de normas complementares e instrumentos de avaliação dos estágios 
junto a instituição de ensino e informar ao estagiário;  
j) Verificar junto à instituição de ensino e comunicar à parte concedente do estágio, no início do 
período letivo, as datas de realização de avaliações escolares ou acadêmicas; 
k) Recrutar e promover a seleção através de processo seletivo, presencial ou on line; 
 
6 - DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE  
6.1 Constituir-se-ão obrigações da contratante:  
a) Remeter à contratada as solicitações de candidatos às oportunidades de estágio;  
b) Encaminhar à contratada as informações referentes aos estudantes selecionados sobre a data 
do início do estágio, horário, duração e valor da bolsa de estágio e unidade onde se realizará o 
estágio;  
c) Aceitar estagiários em seus órgãos, regularizando a relação entabulada com o educando, com 
a instituição de ensino e com a contratada mediante celebração do competente termo de 
compromisso de estágio, que deverá indicar as condições de adequação do estágio à proposta 
pedagógica do curso, à etapa e modalidade da formação escolar do estudante e aos horários e 
calendário escolar;  



d) Manter a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estágio e àquelas previstas no 
termo de compromisso;  
e) Ofertar instalações que tenham condições de proporcionar ao educando atividades de 
aprendizagem social, profissional e cultural;  
f) Indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formação ou experiência profissional na área 
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário, para orientar e supervisionar o estágio, 
limitando, cada servidor, à supervisão de até 10 (dez) estagiários simultaneamente;  
g) Exigir, periodicamente, comprovante de regularidade da matrícula do educando-estagiário, 
conforme a periodicidade definida para sua renovação junto cursos e níveis de ensino da 
instituição convenente;  
h) Verificar, mediante informações prestadas pela contratada, a frequência dos educandos-
estagiários que realizarem estágios em seus órgãos, nos respectivos cursos;  
i) Repassar o valor da bolsa de estágio para a contratada, para fins de pagamento ao estagiário;  
j) Fornecer informações à contratada quando do desligamento de dos estagiários, solicitando a 
sua substituição;  
k) Exercer atividade normativa, controle e fiscalização sobre a execução do contrato;  
l) Manter arquivo com documentos que comprovem a relação de estágio; 
m)Observar as demais disposições da Lei Federal n.º 11.788/2008 e da Lei Municipal 5441/12.  
n)  

7. DESCRIÇÃO DOS REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

7.1 O objeto deste ETP, têm natureza de serviço comum continuado, tendo em 
vista que seus padrões de desempenho e qualidade podem ser objetivamente 
definidos pelo edital, por meio de especificações usuais de mercado, nos termos 
do art. 6º, inciso XIII, da Lei Federal nº 14.133/2021. 

7.2 A empresa classificada deverá apresentar os documentos a título de habilitação, nos 
termos do art. 62 e 66, da Lei nº 14.133/2021. 

7.3 A contratação será realizada por meio de licitação, na modalidade Pregão, na sua 
forma eletrônica, com critério de julgamento por Menor Preço por Item – menor taxa 
administrativa, nos termos dos artigos 6º, inciso XLI, 17, § 2º, e 34, todos da Lei 
Federal nº 14.133/2021. 

7.4 QUALIFICAÇÃO TÉCNICA 

7.4.1 Apresentação de um ou mais atestado(s) de capacidade técnica, fornecido(s) 
por pessoa (s) jurídica(a) de direito público ou privado, em papel timbrado, 
comprovando a execução satisfatória de serviços ou fornecimento similares 
ao objeto desta licitação. 

 

8 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

 

7.1. O valor estimado desta contratação é a taxa de 15% de administração.  

7.2.  Para fins de referência, informa-se que o valor médio despendido pelo Município com a 
contratação de estagiários, com base no exercício de 2025, é de aproximadamente R$ 14.519,34 
mensais, perfazendo um total anual estimado de R$ 174.232,08. 

7.3. Ressalta-se que o valor estimado refere-se exclusivamente ao benefício pago aos 
estagiários, sendo aplicada sobre este montante a taxa administrativa de referência de 15%, não 
sendo admitida a apresentação de propostas com percentual negativo.  

7.4. Estimativa feita    relação de estagiários no ano de 2025: 
Mês: Quantidade de servidores: Valor mensal: 

Janeiro/2025 20 R$ 12.411,72 

Fevereiro/2025 19 R$ 12.411,72 

Março/2025 19 R$ 10.484,65 

Abril/2025 12 R$ 8165,62 

Maio/2025 17 R$ 9.940,26 

Junho/2025 36 R$ 19.504,85 

Julho/2025 34 R$ 19.586,53 



Agosto/2025 37 R$ 21.617,05 

Setembro/2025 39 R$ 22.863,66 

Outubro/2025 37 R$ 22.030,77 

Novembro/2025 35 R$ 20.729,73 

Dezembro/2025 33 R$ 17.349,18 

 

7.4.1 Para definição da taxa administrativa utilizada como referência 
neste processo, foi adotada a média dos valores obtidos por meio 
da Pesquisa de Preços, conforme consta no ANEXO I – Pesquisa 
de Preços. 

 

8 ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

8.1 O dispêndio financeiro decorrente da contratação ora pretendida decorrerá de 
dotação orçamentária próprias que serão indicadas pelas secretarias 
municipais, quando da solicitação de estagiários à secretaria de administração: 

9 Pagamento 

10.1. O pagamento será efetuado mensalmente, ocorrendo no prazo de cinco dias uteis, a 

contar do recebimento da fatura, acompanhada da relação dos estágios, aprovada pelo(a) 

responsável pela fiscalização do contrato e pelo (a) secretário(a) Municipal de Administração. 

  

11. GESTÃO DA CONTRATAÇÃO 

11.1 A Gestão do Contrato se dará pelo (a) Secretário (a) responsável pela Secretaria 

requisitante. A Fiscalização do Contrato será por servidor(a) da Secretaria requisitante e , 

este será responsável pelos trâmites administrativos relacionados ao pagamento, bem como 

acompanhamento dos prazos do contrato e encaminhamentos para prorrogações se for o 

caso, aditivos e apostilamentos e  demais trâmites relacionados. O fiscal do contrato será a 

servidora Daiane da Silva Alves, matricula nº 50520-1, agente administrativo, lotada na 

Secretaria de Administração. 

 

 

Jaguarão, 14 de maio de 2026. 

  

 

 

_________________________ 

Greicy Couto 

Secretária Adjunta de Administração 

 

 

_________________________ 

Lúcia Carvalho de Oliveira  

Secretária de Administração 

 


