TERMO DE REFERENCIA

Contratacao de Agente de Integracao para Programa de Estagio
Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas — TRE/AM

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos de agente de
integracdo para intermediacdo, recrutamento, selecdo, contratacdo e gestédo
administrativa de estudantes para atuagcdo como estagiarios no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas — TRE/AM.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL

A contratagcdo observara as disposicoes da Lei n® 14.133/2021, da Lei n®
11.788/2008 e da Resolugdo TRE-AM n® 007/2018, que dispde sobre o
programa de estagio para estudantes no ambito do Tribunal Regional Eleitoral
do Amazonas.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

O Programa de Estagio do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas tem por
finalidade proporcionar aos estudantes a oportunidade de vivenciar atividades
praticas relacionadas a sua formagdo académica, contribuindo para o
desenvolvimento profissional, cultural e social dos participantes.

Além de promover a formacdo de futuros profissionais, o programa também
contribui para o aprimoramento das atividades institucionais desenvolvidas
pelas unidades administrativas do Tribunal, mediante o apoio as rotinas
administrativas e operacionais.

Considerando que o contrato vigente possui término previsto para 11 agosto
de 2026, torna-se necessaria a realizacdo de nova contratacdo, a fim de
garantir a continuidade do programa de estagio e evitar descontinuidade na
execucao das atividades de apoio desenvolvidas pelos estagiarios.

4. OBJETIVOS DA CONTRATACAO

| — assegurar suporte técnico e administrativo para a operacionalizagdo do
Programa de Estagio do Tribunal;

I — ampliar oportunidades de formacao profissional e desenvolvimento
académico para estudantes;

[l — apoiar as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas do
TRE/AM, contribuindo para a melhoria da eficiéncia organizacional.

5. QUANTITATIVO ESTIMADO DE ESTAGIARIOS
O Programa de Estagio devera atender a contratacdo de até 70 (setenta)
estagiarios, distribuidos da seguinte forma:

+ 38 (trinta e oito) estagiarios de nivel médio;

« 32 (trinta e dois) estagiarios de nivel superior.



A quantidade efetivamente contratada podera variar conforme as necessidades
da Administracdo e a disponibilidade orgamentaria do Tribunal. Contudo, para
atender as contratacdes efetivadas pelo contrato anterior, destaca-se a
distribuicdo atual dos quantitativos, da seguinte forma:

+ 38 (trinta e oito) estagiarios de nivel médio nas Zonas Eleitorais do
interior;

+ 2 (dois) estagiarios de nivel superior nas Zonas Eleitorais do
interior; e

+ 30 (trinta) estagiarios de nivel superior na Secretaria.

6. LOCAL DE EXECUCAO
Os estagiarios poderao exercer suas atividades:
« na Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas,
localizada na capital; ou
* nos Cartérios Eleitorais da capital e do interior do Estado do
Amazonas.

7. MODALIDADES DE ESTAGIO
O Programa de Estagio podera contemplar:
» estagio obrigatorio, previsto no projeto pedagdgico do curso;
« estagio nao obrigatorio, desenvolvido como atividade complementar a
formacao académica do estudante.

8. PROCESSO SELETIVO

A selecado dos estudantes nos cartérios eleitorais do interior, obrigatoriamente
envolve, a aplicacdo de prova objetiva de Lingua Portuguesa, de Interpretacao
de Texto e Prova de Redacdo. Considerando os obstaculos geograficos do
estado do Amazonas, estas também poderdo ser elaboradas e aplicadas pela
unidade responsavel do TRE/AM, nos respectivos municipios.

O processo seletivo na Secretaria, envolve analise curricular, entrevista ou
outros métodos de avaliacdo que assegurem a selecao de candidatos aptos ao
desempenho das atividades.

9. REQUISITOS DOS ESTUDANTES
Poderao participar do programa estudantes regularmente matriculados e
com frequéncia efetiva em cursos de:

* ensino médio; ou

* ensino superior.
A participagdo estara condicionada ao atendimento dos requisitos
estabelecidos pela legislacao vigente e pelas normas internas do Tribunal.

10. SISTEMA DE GESTAO DO PROGRAMA DE ESTAGIO
A empresa contratada devera disponibilizar sistema eletronico de gestao,
que permita:



» Acesso ao banco de dados dos candidatos a estagio, para fins de
admissao;

» cadastro e gerenciamento de estudantes;

+ formalizacdo e acompanhamento dos Termos de Compromisso de
Estagio;

» controle de frequéncia dos estagiarios;

* emissao de relatérios gerenciais e operacionais para acompanhamento
do programa.

11. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
A contratacdo do estudante sera formalizada por meio de Termo de
Compromisso de Estagio, firmado entre:

» 0 estudante;

» ainstituicdo de ensino; e

» o Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.
O documento estabelecera as condicdes de realizacao do estagio, observando
a legislacao vigente.

12. DURACAO DO ESTAGIO

O estagio tera duracao minima de um semestre letivo e maxima de quatro
semestres, admitindo-se excecdes nos casos previstos na regulamentacao
interna do Tribunal.

13. CARGA HORARIA

A jornada de atividades sera de 4 (quatro) horas diarias, totalizando 20
(vinte) horas semanais, devendo ser compativel com o horario escolar do (a)
estudante.

14. BENEFICIOS
Os estagiarios contratados faréo jus a:
» bolsa de estagio;
« auxilio-transporte.
Os valores e a concessdao dos beneficios observardao a disponibilidade
or¢camentaria do Tribunal e a regulamentagéo interna vigente.

15. SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
A empresa contratada devera providenciar seguro contra acidentes pessoais
em favor dos estagiarios, conforme exigido pela Lei n® 11.788/2008.

16. OBRIGACOES DA CONTRATADA
Compete a empresa contratada:

Obedecer as normas e especificacbes constantes deste Termo de
Referéncia, da Resolucdo do TRE/AM n® 007/2018, que regulamenta o



Programa de Estagio no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas, e
de toda a legislacao aplicavel, especialmente a Lei n® 14.133/2021 e a Lei n®
11.788/2008.

Ampliar e celebrar, durante a vigéncia do contrato, convénios, ou
instrumentos juridicos equivalentes, com instituicbes de ensino médio e
superior, publicas e privadas indicadas pelo TRE-AM, de forma a permitir a
participacao de um maior numero de estudantes nas futuras selecoes.

A licitante contratada tera o prazo de 20 (vinte) dias, contados da
solicitagdo, para celebrar convénio com instituicbes de ensino indicadas pelo
TRE-AM.

Certificar-se de que, no momento do recrutamento e selecdo, bem
como da contratacdo, os estudantes tenham:

a) aidade minima de 16 (dezesseis) anos;

b) estejam regularmente matriculados e com frequéncia efetiva em
cursos de educacao média ou superior, oficiais ou reconhecidos, de instituicdes
publicas ou particulares, com areas de conhecimento diretamente relacionadas
com as atividades, os programas, os planos e os projetos desenvolvidos pelo
TRE-AM;

Cc) possuam a documentacdo necessaria a contratacdo, inclusive o
titulo eleitoral, documento obrigatério para o ingresso no programa de estagio
do TRE/AM.

Recrutar, selecionar e encaminhar somente estudantes que néo sejam
cbnjuge ou companheiro, nem tenham vinculo de parentesco, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista e civil, com gestores ou funcionarios da CONTRATADA,
com servidores efetivos, requisitados, magistrados ou quaisquer outros agentes
publicos lotados no TRE/AM.

Manter atualizado o seu cadastro de estudantes.

Em hip6tese alguma pode ser cobrada da estudante taxa referente aos
Procedimentos administrativos para realizacdo do estagio, inclusive inscricao
para o
Processo seletivo.

O Agente de Integracdo contratara seguro contra acidentes pessoais
em favor do estagiario, responsabilizando-se pelas despesas decorrentes dele,
durante o prazo de validade do Termo de Compromisso de Estagio.

Aproveitar a lista de aprovados da selecdo de estagiarios realizada
pelo Agente de Integracdo anteriormente contratado, desde que valida.

Quando, por qualguer motivo, ocorrer o término do contrato:

a) ceder a responsabilidade pelos termos de compromisso de estagio
vigentes a época, firmados entre os estudantes, a CONTRATANTE e a
CONTRATADA, para o préximo Agente de Integracdo contratado;

b) ceder para o préximo Agente de Integracdo contratado a lista de
aprovados da selecdo de estagidrios valida e a correspondente
documentacgao/informacao necessaria para contrata-los.

17. OBRIGACOES DO TRE/AM
Compete ao Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas:



Secao de Lotacao e Gestao de Desempenho e Coordenadoria de
Educacao e Desenvolvimento

Compete a Secao de Lotacdo e Gestdao de Desempenho, em conjunto
com a Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento — COEDE, a
operacionalizacéao das atividades  de planejamento, execucao,
acompanhamento e avaliacao do estagio, em conformidade com os curriculos,
programas e calendarios escolares, cabendo:

a) solicitar ao agente de integracdo o recrutamento e a selecado de
estudantes que preencham os requisitos exigidos para o estagio, através de
formulario especifico que contenha: atividades a serem desenvolvidas, turno de
estagio, perfil do estagiario, valor da bolsa e do auxilio-transporte, e demais
informacoes relativas a sele¢ao;

b) encaminhar os estagiarios a unidade requisitante;

c) dar conhecimento das normas do estagio ao supervisor e ao
estagiario, apresentando a este as normas de conduta do TRE-AM;

d) acompanhar a frequéncia dos estagiarios, seja através de folha de
frequéncia ou qualquer outro meio desenvolvido para este fim;

e) informar mensalmente, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente,
a licitante contratada, a frequéncia dos estagiarios, que devera conter a relagao
nominal, as horas estagiadas e a quantidade de faltas;

f) solicitar ao estagiario, sempre que considerar necessario,
documentos comprobatorios da regularidade da situagao escolar;

g) realizar a avaliacdo do desempenho do estagiario a cada 6 (seis)
meses ou até o maximo de 12 (doze) meses de estagio;

h) adotar providéncias quanto a renovacao do estagio, se for o caso,
comunicando de imediato a licitante contratada;

i) comunicar o desligamento do estagiario a licitante contratada;

j) diligenciar junto a unidade competente do Tribunal para que sejam
transferidos a licitante contratada, nos prazos estipulados, os recursos
necessarios ao pagamento de bolsas e dos demais encargos decorrentes da
concessao do estagio, tais como, auxilio-transporte e taxa administrativa
destinada a cobertura de gastos operacionais.

k) manter em arquivo e a disposicdo da fiscalizacao pertinente,
documentos que comprovem a relacao de estagio.

l) fornecer certificado ao estagiario desligado, no qual conste o periodo
do estagio, bem como a descricdo resumida das atividades desenvolvidas pelo
estagiario, registrando também estas informacdes na Carteira de Trabalho e da
Previdéncia Social do estagiario.

Unidades do TRE- AM

Para requisitar e receber estagiarios, as unidades devem:

a) proporcionar experiéncia pratica ao estudante, por meio da
participacdo em servigos, programas, planos e projetos correlacionados com a
area de formacao profissional do estagiario;

b) designar servidor com formacdo ou experiéncia na area de
conhecimento desenvolvida no curso frequentado pelo estagiario;

c) dispor de infraestrutura fisica, bem como dos recursos tecnolégicos
necessarios a execucgao das atividades pelos estagiarios.

Supervisor do estagio



O supervisor do estagio sera o responsavel pelo acompanhamento das
atividades do estagiario no &mbito de sua unidade, cabendo-lhe:

a) coordenar as atividades do estagiario, com foco no aprendizado
pratico e demais finalidades do estagio;

b) designar no inicio do estagio, e comunicar de imediato a SEGED em
caso de alteracdo, seu substituto para os casos de afastamento, devendo este
ter formagcéo compativel ou experiéncia na area do estagio;

c) acompanhar as atividades de ensino, aprendizagem profissional e
sociocultural, além das questées administrativas do estagio;

d) velar pelo cumprimento da jornada do estagio e apreciar as
notificacdes de faltas, seja por qualquer motivo, e reducbes de horarios do
estagiario;

e) encaminhar mensalmente @ SEGED, até o 1° (primeiro) dia util de
cada més, relatério de ocorréncias de cada estagiario, tais como reducédo de
carga horaria, faltas, dentre outras;

f) comunicar imediatamente a SEGED qualquer irregularidade
identificada na situagdo escolar de estagiario e toda rescisao antecipada de
Termo de Compromisso de Estagio;

g) acompanhar sistematicamente a atuacao do estagiario e proceder a
avaliacao de desempenho a cada 6 (seis) meses, encaminhando-a a SEGED
no prazo de 10 (dez) dias corridos contados do recebimento;

h) preencher semestralmente, em conjunto com o estagiario, o relatério
de atividades de estagio;

i) requerer a SEGED, quando considerar necessario, o desligamento
ou a substituicdo de estagiarios, com a devida justificativa.

18. DAS OBRIGAGOES, DOS DIREITOS E VEDAGOES AO ESTAGIARIO

Das obrigacoes

Cumprir a programacao do estagio, obedecer as normas de conduta e
de trabalho do TRE-AM e manter sigilo sobre as informagbées a que tiver
acesso, em todo o decorrer do estagio.

Comunicar imediatamente a licitante contratada, bem como ao
Tribunal, qualquer alteragdo em sua situagao escolar ou académica, tais como:
trancamento de matricula, desligamento, desisténcia ou abandono, conclusao
do curso ou transferéncia de instituicao de ensino, entre outros.

Cumprir carga horaria de 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas
semanais, bem como a carga horaria mensal correspondente, em periodo
compativel com o expediente do TRE-AM e com o seu horario escolar.

Comprovar a frequéncia pelo meio disponibilizado pelo TRE-AM,
respeitando os critérios de assiduidade e pontualidade, ficando sob sua
responsabilidade a solicitagdo dos ajustes que se fizerem necessarios;

Deliberar com o supervisor sobre as situagdes que fugirem a normal
realizacdo da carga horaria acima descrita e providenciar a entrega a SEGED
do relatorio de ocorréncias, até o primeiro dia do més subsequente.

Apresentar a SEGED, até o primeiro dia util do més subsequente a
ocorréncia, em original ou cépia autenticada por meio de carimbo e assinatura
do supervisor do estagio, os comprovantes das faltas justificadas, a fim de
evitar descontos em sua bolsa de estagio, caso ndo seja feita a comprovacao
tempestiva.



Apresentar previamente ao supervisor do estagio, comprovante das
datas de realizacdo das avaliacbes escolares e académicas periddicas ou
finais, a fim de obter a autorizacdo para reducdo da carga horaria ou a
liberacdo do comparecimento a unidade do estagio.

Entregar em até 5 (cinco) dias uUteis da solicitacdo, comprovante de
regularidade escolar e académica ou outros documentos necessarios a
continuidade do estagio, sempre que solicitado pela licitante contratada, pela
SEGED ou pelo supervisor do estagio.

Elaborar semestralmente, com o seu supervisor, relatério de atividades
de estagio e encaminha-lo a licitante contratada.

Cientificar-se de que as faltas nao justificadas nado poderdo ser
compensadas e serdo descontadas do valor da bolsa, assim como o auxilio-
transporte, que somente sera pago por dias efetivamente estagiados.

Acompanhar todas as questdes administrativas do seu estagio,
atendendo prontamente as solicitacbes da SEGED/COEDE, do supervisor do
estagio, assim como da licitante contratada.

Dos direitos

Os estagiarios serdo liberados da frequéncia quando nao houver
expediente no Tribunal;

A carga horéaria do estagio sera reduzida a 2 (duas) horas diarias nos
periodos em que a instituicao de ensino realizar avaliacdes periddicas ou finais,
desde que apresentado previamente ao supervisor do estagio, comprovante
das datas de realizagdo das avaliagdes escolares e académicas perioddicas ou
finais, a fim de obter a autorizacdo para reducdo da carga horaria ou a
liberacdo do comparecimento a unidade do estagio.

O pagamento da bolsa é proporcional a carga horaria mensal
cumprida, deduzidas automaticamente as faltas nao justificadas.

As faltas justificadas, comprovadas na forma do item 9.1.6, ndo geram
descontos do valor da bolsa.

Considera-se falta justificada:

a) auséncia para tratamento da prépria saude, mediante apresentagcao
de atestado médico de afastamento, neste constando o Carimbo do profissional
com CRM, pelo periodo maximo de 30 (trinta) dias, para cada ano de estagio.

b) arrolamento ou convocacgao para depor na Justica ou para participar
como jurado no Tribunal do Juri, mediante comprovacao expedida pelo
respectivo Tribunal;

c) convocacéao pela Justica Eleitoral, caso em que serdo contados em
dobro os respectivos dias de auséncia ao estagio.

d) os documentos comprobatérios das auséncias a que se referem as
letras anteriores, devem ser protocolados até 48 horas, a contar da data de
expedicao.

e) os atestados médicos apresentados, que estiverem em desacordo
com a letra “a” deverdo ser homologados pela se¢do de atendimento médico
deste Tribunal.

O auxilio-transporte é devido pelos dias efetivamente estagiados e sera
ressarcido no més subsequente.

E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracao igual
ou superior a 1 (um) ano, periodo de 30 (trinta) dias de recesso remunerado, a
ser usufruido preferencialmente durante as férias escolares.



Os dias de recesso remunerado serdo concedidos de maneira
proporcional, caso o estagio tenha duracao inferior a 1 (um) ano, sendo
calculados na proporcdo de dois dias e meio por més completo estagiado,
devendo ser arredondado o total dos dias apurados para o numero inteiro
subsequente.

O estagiario somente tera direito ao recebimento de recesso
proporcional, em caso de desligamento, se este se der: automaticamente, ao
término da vigéncia do termo de compromisso; automaticamente, por
trancamento de matricula, abandono ou conclusdo de curso; a pedido do
estagiario; e a qualquer tempo, no interesse e conveniéncia da Administracao.
Desde que, nesse caso, tenha cumprido o prazo do contrato, sendo ele inferior
a1 (um) ano.

Das vedacoes ao estagiario

E proibido ao estagiario:

Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagao
do supervisor;

Retirar, sem prévia anuéncia do supervisor, qualquer documento ou
objeto da reparticao;

Permanecer nas instalacoes da reparticdo, antes ou depois do horario
de estagio, sem prévia anuéncia do supervisor;

E vedada a execucéao de atividades alheias as atribuicées previstas no
Termo de Compromisso de Estagio, bem como a utilizacdo de materiais,
equipamentos ou infraestrutura do 6rgao para fins particulares ou de interesse
pessoal.

Aplicar-se-a ainda, no que couber, as proibicées impostas pelo artigo
117, da Lei 8.112/90.

19. DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

O servico compreende a operacionalizacdo de bolsas de estagio
remunerado de estudantes matriculados em instituicdes publicas e particulares
de ensino médio e de ensino superior.

Entende-se por operacionalizar, os seguintes servigos, dentre outros:
recrutamento, selecéo, contratacdo, renovacao, pagamento e desligamento.

O servico de recrutamento e selecdo compreende as seguintes
atividades:

A Secéo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho — SEGED enviara para
a CONTRATADA solicitacao de estudantes, com as respectivas descricoes de
quantidades e perfis pretendidos, para que esta providencie o recrutamento e a
selecdo, em até 10 (dez) dias Uteis da solicitacao (art. 82, |, da Resolucao
TRE/AM n. 007/2018), salvo por motivo de forga maior, que devera ser
comunicado por escrito ao TRE-AM, dentro do mesmo prazo.

A selecdo de estudantes nos cartérios do interior, obrigatoriamente
envolve a aplicacdo de prova objetiva de Lingua Portuguesa, de Interpretacao
de Texto e Prova de Redacdo, valendo 10 pontos cada uma, conforme
determina §3°, art. 8° da Resolugcdo TRE/AM 007/2018. Na Secretaria envolve
analise curricular, entrevista ou outros métodos de avaliacdo que assegurem a
selecédo de candidatos aptos ao desempenho das atividades.

O portador de deficiéncia, ressalvadas as condicbes especiais
previstas neste Termo de Referéncia, participara do programa em igualdade de



condigdes com os demais candidatos, inclusive nas relativas a recrutamento,
selecdo, avaliacao e desligamento do estagio, devendo entregar laudo médico,
atestando a espécie, o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificagao Internacional de Doencas (CID).

Os estudantes selecionados serdao encaminhados ao TRE/AM para
serem entrevistados, devendo apresentar curriculo atualizado e, se for o caso,
cépia do teste de selecao realizado.

Apo6s a entrevista, o TRE/AM confirmara junto a CONTRATADA a
autorizacao para emissao do Termo de Compromisso de Estagio.

A comunicacdo entre a CONTRATADA e o TRE/AM podera ser
realizada por meio de oficios, e-mail institucional e telefone.

As vagas reservadas a portadores de deficiéncia que nao venham a ser
preenchidas passam a ser ocupadas pelos demais candidatos ao estagio.

A carga horaria do estagio remunerado sera de 04 (quatro) horas
diarias ou 20 (vinte) horas semanais, distribuidas nos horarios de
funcionamento do Tribunal e compativeis com o horario escolar do aluno
estagiario, ressalvadas as compensacbes previstas no Art. 15, §§, da
Resolugao TRE/AM n.? 007/2018.

Mensalmente, o Tribunal comunicard a contratada a frequéncia dos
estagiarios, para que seja providenciada a emissdo da Fatura/Nota Fiscal
correspondente, bem como 0s outros documentos necessarios ao respectivo
repasse de recursos.

DA CONTRATACAO DOS ESTAGIARIOS

A contratacao de estudante como estagiario sera formalizada mediante
Termo de Compromisso de Estagio lavrado pelo Agente de Integracao, o qual
sera assinado pelo estudante, pelos representantes da instituicao de ensino, do
agente de Integracéo e do TRE-AM, devendo conter:

a) identificacdo completa: do estagiario, com sua qualificagao
académica, se de nivel superior; da instituicdo de ensino, com o nome do seu
representante legal; do agente de integracao, pelo responsavel legal; do TRE-
AM, discriminando o nome da unidade de realizacdao do estagio, o0 nome do
gestor do contrato, que assinara em nome do Tribunal e 0 nome do supervisor
do estagio;

b) valor da bolsa, com o esclarecimento de que sera proporcional a
carga horaria mensal cumprida e com a deducao automéatica das faltas nao
justificadas, e auxilio transporte, pago no més subsequente e por dia
efetivamente estagiado;

c) carga horaria semanal distribuida nos horarios de funcionamento do
TRE-AM e compativel com o horario escolar, sendo vedada a prestacao de
servico extraordinario;

d) discriminagcédo das atividades que lhe forem atribuidas em plano de
atividades do estagio;

e) duracao do estagio;

f) obrigagdo de o estudante desenvolver as atividades de
aprendizagem, cumprir as normas de ética e conduta do TRE-AM e manter
sigilo sobre as informacées a que tiver acesso, conforme o capitulo dos
deveres dos estagiarios;

g) detalhamento do seguro contra acidentes pessoais em favor do
estagiario, efetivado as expensas da licitante contratada, com cobertura de 24



(vinte e quatro) horas/dia, explicitando o numero da apdlice na qual o estagiario
estara incluido e 0 nome da companhia seguradora;

h) as obrigacdes de todas as partes, TRE-AM, estagiario, instituicbes
de ensino e licitante contratada, nos termos da Lei n? 11.788/2008;

i) mencdo de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo
empregaticio;

j) condicdes de desligamento do estagio.

A vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio remunerado
compreendera o periodo minimo de 1 (um) ano, podendo ser prorrogada até o
maximo de 02 (dois) anos, salvo disposicdo do TRE-AM em contrario.

Constitui condi¢do indispensavel ao inicio das atividades de estagio,
bem como a continuidade do comparecimento ao estagio quando da
renovagao, a assinatura do Termo de Compromisso ou Termo Aditivo, pelas
partes previstas no item 6.6.1 deste TR e a entrega das vias assinadas a
Coordenadoria de Educagédo e Desenvolvimento — COEDE, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias uteis.

DO PAGAMENTO DO SERVICO E DA BOLSA DE ESTAGIO

O pagamento da bolsa de estagio, de responsabilidade da licitante
contratada, sera proporcional a carga horaria mensal cumprida, sendo
deduzidas as faltas nao justificadas.

Nao havera pagamento de horas extras sob nenhuma hipétese.

Os calculos levardo em consideracéo a contagem do ano civil e terdo
como base o més de 30 (trinta) dias.

O auxilio-transporte sera pago por dia efetivamente estagiado, no més
subsequente ao de referéncia.

A auséncia de qualquer natureza nao enseja o pagamento do auxilio-
transporte.

O estagiario nao faz jus a quaisquer outros beneficios, como auxilio-
alimentacao, assisténcia a saude e outros concedidos aos servidores do TRE-
AM, exceto em casos emergenciais, nos quais o atendimento podera ser feito
no ambulatério da Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social do TRE/AM -
COMED.

Em caso de desligamento, o pagamento da bolsa e do auxilio-
transporte sera proporcional aos dias estagiados, com os descontos devidos,
acrescida da indenizacdo do periodo do recesso remunerado ndao gozado,
observado, neste caso, os desligamentos: automaticamente, ao término da
vigéncia do termo de compromisso; automaticamente, por trancamento de
matricula, abandono ou conclusdo de curso; a pedido do estagiario; ou a
qualquer tempo, no interesse e conveniéncia da Administracao.

A licitante contratada promovera os ajustes e o pagamento das
quantias devidas, ainda que se trate de ex-estagiario.

Os dias de recesso remunerado proporcional serdo calculados na
proporcdo de dois dias e meio por més completo estagiado, devendo ser
arredondado o total dos dias apurados para o nimero inteiro subsequente.

Devera a licitante contratada:

a) encaminhar, preferencialmente por meio de mensagem eletronica,
em até 2 (dois) dias Uteis contados do encaminhamento da frequéncia dos
estagiarios por parte do TRE-AM, planilha de calculo da bolsa de estagio e do
auxilio-transporte, bem como de recesso remunerado proporcional, se houver,



a fim de que seja preventivamente verificada pelo TRE-AM a regularidade dos
calculos;

b) entregar, no 1° (primeiro) dia Gtil seguinte ao da comunicagéo de
conformidade dos calculos (que sera feita em até 2 dias uteis contados do
recebimento da planilha pelo TRE-AM), a documentagdo necessaria ao
pagamento das bolsas de estdgio do més anterior (das faturas
correspondentes, acompanhadas pela folha de pagamento detalhada e pelos
demais documentos exigidos para comprovacgao de sua regularidade perante a
Administragdo Publica. A fatura consiste em um detalhamento de valores a
serem pagos, de forma a especificar os montantes das bolsas de estagio, de
auxilios-transporte, dos recessos remunerados devidos, bem como da taxa de
administracdo correspondente);

c) efetuar o crédito da quantia devida em conta bancaria de cada
estagiario em até 03 (trés) dias Uteis contados da data de emissdo da ordem
bancaria em seu favor.

Devera ainda ser observado o seguinte:

a) a licitante contratada nao podera deixar de fazer o repasse das
quantias devidas aos estagiarios ou fazé-lo fora do prazo previsto na letra “c”
do item anterior, podendo tal conduta ser reputada como falta legitimadora da
aplicacao das sancoes previstas neste termo e na legislacao aplicavel;

b) na hipétese de repasses indevidos ou nao realizados, cabera a
licitante contratada corrigi-los mediante o depédsito da respectiva quantia na
conta bancaria devida, impreterivelmente até o segundo dia util seguinte ao da
notificacao feita pelo TRE-AM,;

c) o valor referente a taxa de administragdo sera calculado
considerando-se valor total pago a titulo de bolsa e recesso remunerado (se
houver) referentes ao més anterior;

d) o pagamento sera efetuado pelo TRE-AM mediante a apresentacao,
pela licitante contratada, das faturas correspondentes, acompanhadas pela
folha de pagamento detalhada e pelos demais documentos exigidos para
comprovacao de sua regularidade perante a Administracdo Publica;

e) a fatura consiste em um detalhamento de valores a serem pagos, de
forma a especificar os montantes das bolsas de estagio, de auxilios-transporte,
dos recessos remunerados devidos, bem como da taxa de administracdo
correspondente;

f) deverao estar incluidas no valor da taxa de administracao todas as
despesas relativas a plena execucao das atividades relacionadas ao programa
de estagio, inclusive referente ao seguro de acidentes pessoais dos
estagiarios.

DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

O desligamento do estagiario ocorrera:

a) automaticamente, ao término da vigéncia do termo de compromisso;

b) pelo ndo comparecimento a unidade onde se realizar o estagio, sem
justificativa, por mais de 3 dias consecutivos ou 5 dias intercalados no periodo
de um més, fato que configura abandono do estagio;

c) automaticamente, por trancamento de matricula, abandono ou
concluséo de curso;

d) a pedido do estagiario;

e) a qualquer tempo, no interesse e conveniéncia da Administracao;



f) por descumprimento de quaisquer das clausulas do Termo de
Compromisso;

g) por conduta incompativel com a exigida pela Administragéo;

h) quando o estudante obtiver pontuagao inferior a 70% na avaliacéao
semestral de desempenho ou média semestral insuficiente em mais de uma
disciplina na instituicdo de ensino.

20. SUPERVISAO DO ESTAGIO

Cada unidade administrativa devera designar servidor responsavel
pela supervisao do estagiario, ao qual cabera orientar, acompanhar e avaliar
o desenvolvimento das atividades.

21. AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho dos estagiarios considerara, entre outros
aspectos:

assiduidade;

pontualidade;

disciplina;

organizacao;

relacionamento interpessoal;

capacidade de aprendizagem.

22. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

A execucao do objeto ocorrera mediante as seguintes etapas:
* levantamento das vagas pelas unidades administrativas;

encaminhamento das vagas ao agente de integragao;

realizacado do processo seletivo;

formalizacao do Termo de Compromisso de Estagio;

inicio das atividades do estagiario;

acompanhamento e avaliacao do desempenho.

23. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
O pagamento a empresa contratada sera realizado mensalmente,
compreendendo os valores:
- das bolsas de estagio (proporcionais aos dias efetivamente trabalhados, bem
como com acréscimos decorrentes de rescisao contratual);
- do transporte diario;
- da taxa administrativa por estagiario ativo.
E estara condicionado a apresentacéo de:
* nota fiscal;
» relatério contendo a relacao atualizada de estagiarios ativos.

24. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO
Bolsa de estagio — nivel médio: R$ 1.046,80
Bolsa de estagio — nivel superior: R$ 1.287,86



Auxilio-transporte: até R$ 264,00 mensais, correspondente ao valor de R$
12,00 por dia, considerando o limite maximo de 22 dias uteis.

“Taxa administrativa: R$ 11,36 por estagiario ativo.

Estimativa mensal aproximada: R$ 99.469,92

Estimativa anual: R$ 1.203.181,44

*O valor da taxa administrativa podera sofrer alteracées em razao do
processo de licitacao.

25. METODOLOGIA DA PESQUISA DE PRECOS
A estimativa de precos foi elaborada com base em:
 valores praticados no contrato vigente;
+ cotejo com contratagcbes similares realizadas por o6rgaos da
Administracédo Publica;
« consultas ao Painel de Precos do Governo Federal;
» eventuais cotagdes junto a empresas especializadas na prestacdao de
servigcos de agente de integracao.

26. REQUISITOS DE HABILITACAO

As empresas deverdao comprovar habilitacdo juridica, regularidade fiscal e
trabalhista, qualificacdo econ6mico-financeira e qualificacdo técnica, nos
termos da Lei n® 14.133/2021.

26.1 Habilitacao juridica

A empresa devera apresentar ato constitutivo, estatuto ou contrato social em
vigor, devidamente registrado, que comprove a constituicao legal da empresa e
a compatibilidade de suas atividades com o objeto da contratagao.

26.2 Regularidade fiscal e trabalhista

A empresa devera comprovar regularidade perante:

» Fazenda Federal

» Fazenda Estadual

» Fazenda Municipal

 Seguridade Social

» Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS

« Justica do Trabalho

26.3 Qualificacao econdémico-financeira

Podera ser exigida comprovacdo de capacidade econémico-financeira
compativel com a execucao do contrato, conforme estabelecido no edital.

26.4 Qualificacao técnica

A empresa devera comprovar aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel com o objeto da contratacao mediante apresentacao de
atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado que comprove(m) experiéncia na prestacao de servicos de
agente de integracdo ou na gestdo de programas de estagio.

26.5 Vedacoes

Nao sera admitida a cobranca de qualquer taxa dos estudantes referente as
providéncias administrativas necessarias a realizacdo do estagio.

Fica vedada alteracdo de instituicao bancaria ou forma de pagamento durante
o periodo critico de repasse, de modo a assegurar a pontualidade do



pagamento e a integridade do cronograma financeiro. Tal medida busca
resguardar a tempestividade dos repasses e evitar atrasos decorrentes de
falhas no processamento bancario.

E vedado recrutar, selecionar e encaminhar estudantes que sejam conjuge ou
companheiro, que tenham vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade até
o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira,
trabalhista e civil, com gestores ou funcionarios da CONTRATADA, com
servidores efetivos, requisitados, magistrados ou quaisquer outros agentes
publicos lotados no TRE/AM.

E vedada a subcontratacdo de empresa estranha, visando a execucao das
atividades relativas ao contrato firmado.

27. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

A execucao contratual sera acompanhada por gestor e fiscais designados
pela Administracao, responsaveis por monitorar o cumprimento das
obrigacdes contratuais.

28. PRAZO DE VIGENCIA

O contrato tera vigéncia inicial de 12 meses, podendo ser prorrogado por iguais
e sucessivos periodos, até o limite de 10 anos, nos termos do art. 107 da Lei n®
14.133/2021.

29. SANCOES ADMINISTRATIVAS

O descumprimento das obrigacées contratuais sujeitara a contratada as
penalidades previstas na legislacao art. 156 da Lei n® 14.133/2021, e legislagcéao
correlata, conforme especificacdes contidas no respectivo contrato.

30. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
As despesas correrdo por conta das dotagcdes orcamentarias proprias do
Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.

31. DISPOSICOES FINAIS
Os casos omissos serdo resolvidos pela Administracdo, observando a
legislacdo vigente e os normativos internos do Tribunal.



ANEXO FLUXO DO PROGRAMA DE ESTAGIO — TRE/AM

Planejamento das vagas pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

+ Levantamento da demanda de estagiarios pelas unidades
administrativas.

* Encaminhamento das vagas ao agente de integracao.

* Realizacao do processo seletivo pelos Cartérios Eleitorais do Interior
com provas objetivas e na Secretaria do TRE/AM, analise de curriculos
e entrevistas.

» Entrevista e selecéao final pela unidade requisitante.

» Formalizacédo do Termo de Compromisso de Estagio.

» Inicio das atividades do estagiario.

+ Acompanhamento das atividades pelo supervisor.

» Avaliacdo de desempenho semestral.

* Renovacéao ou encerramento do estagio.

+ Desligamento do estagiario quando aplicavel.



