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TERMO DE REFERENCIA N° 18/2026
Processo n° 97/2026.

1. OBJETO.

1.1. Contratacdo de agente de integracdo especializado para prestacdo de servigcos de
recrutamento, selecdo, encaminhamento e acompanhamento administrativo de estagiarios,
incluindo a intermediacdo com instituicbes de ensino, a formalizagdo dos Termos de
Compromisso de Estagio, a elaboragdo dos planos de atividades, 0 acompanhamento
administrativo do programa e a contratagao de seguro contra acidentes pessoais, visando atender
as necessidades do Conselho Regional de Servigo Social — 252 Regido (CRESS-TO).

1.2. A contratacdo compreendera o atendimento de até 03 (trés) vagas de estagio, distribuidas da
seguinte forma:

| — 02 (duas) vaga para estudante do ensino médio;

Il - 01 (uma) vaga para estudante de nivel superior, graduacao em servico social;

1.3. Os servigos serdo remunerados mediante taxa administrativa mensal por estagiario com
Termo de Compromisso de Estagio vigente, observadas as condi¢des estabelecidas neste Termo
de Referéncia e no instrumento contratual.

1.4. O pagamento da bolsa-estagio e do auxilio-transporte sera realizado diretamente pelo
CRESS-TO aos respectivos estagiarios, ndo integrando a remuneracdo devida a contratada,
ressalvadas as obrigacGes expressamente atribuidas a esta no instrumento contratual.

2. DA FUNDAMENTACAO.

2.1. A contratacdo observara a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, a Lei n°® 14.133, de 1°
de abril de 2021, e demais normas aplicaveis, conforme o enquadramento juridico adotado no
procedimento de contratacdo direta.

2.2. A execucdo do estagio devera observar as disposi¢des da Lei n® 11.788/2008, especialmente
quanto a matricula e frequéncia regular do estudante, a celebracdo do Termo de Compromisso
de Estagio, a compatibilidade das atividades com a formacéo académica, a supervisao e ao seguro
contra acidentes pessoais.

3. DA JUSTIFICATIVA.

3.1. A contratacdo justifica-se pela necessidade de disponibilizar ao CRESS-TO servigos
especializados de integracdo entre o Conselho, os estudantes e as institui¢cdes de ensino, visando
a operacionalizacdo do programa de estagio.

3.2. A utilizacdo de agente de integracdo tem por finalidade auxiliar o Conselho na divulgagéo
das oportunidades, no recrutamento e na selecdo dos candidatos, na formalizacdo da
documentacao necessaria e no acompanhamento administrativo dos estagios.

3.3. A contratacdo permitirha ao CRESS-TO contar com suporte especializado para o
preenchimento das vagas, contribuindo para a organizacdo dos procedimentos administrativos e
para a observancia da legislacéo aplicavel.

3.4. A contratacdo sera instruida com a pesquisa de precos, a verificacdo da disponibilidade
orcamentaria e os demais documentos necessarios a demonstracdo da adequacdo e da
vantajosidade da solucéo escolhida.
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4. DAS VAGAS E DA JORNADA DE ESTAGIO.
4.1. A contratacdo compreendera as seguintes modalidades:

Modalidade |Quantidade|Jornada diaria prevista
Ensino médio 1 4 horas
Ensino superior 2 4 horas
Total 3 —

4.2. A jornada deverd ser compativel com o horério escolar, com as atividades previstas no plano
de estagio e com os limites legais aplicaveis a cada modalidade.

4.3. Para o estudante de ensino médio, a jornada prevista sera de até 4 (quatro) horas diarias e 20
(vinte) horas semanais, observada a modalidade de ensino e o enguadramento legal
correspondente.

4.4. Para o estudante de nivel superior, a jornada prevista sera de 4 (quatro) horas diarias,
totalizando até 20 (vinte) horas semanais, considerando cinco dias de atividades por semana.
4.5. As jornadas definitivas deverdo constar dos respectivos Termos de Compromisso de Estagio,
acompanhados dos planos de atividades correspondentes.

5. ATRIBUIQ()ES DO ESTAGIARIO DE NIVEL SUPERIOR (SERVICO SOCIAL).

5.1. O estagio de nivel superior teré por finalidade proporcionar ao estudante experiéncia préatica
e complementar a formacdo académica, mediante participacdo supervisionada nas atividades
institucionais do CRESS-TO, observada a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas e o
curso frequentado.

Apoio as acles de orientacao e fiscalizacdo profissional.

o Acompanhar, mediante autorizacao e supervisao dos profissionais responsaveis, acoes
de orientacdo e fiscalizacdo do exercicio profissional nos municipios da jurisdicdo do
CRESS-TO;

o Auxiliar na organizacao, sistematizacao e atualizacdo de dados e informacdes relativos
as condi¢des éticas e técnicas do exercicio profissional;

e Apoiar o atendimento e a prestacdo de informaces e orientacfes aos profissionais e a
sociedade sobre a regulamentacéo do Servigo Social, conforme as orientacGes dos
setores competentes.

Apoio as comissdes regimentais e tematicas.

« Acompanhar, quando autorizado, reunides das comissdes regimentais e teméticas do
CRESS-TO, incluindo a Comisséo de Orientacdo e Fiscalizagcdo (COFI), a Comissao
Permanente de Etica (CPE), a Comissio de Seguridade Social e Politicas Pablicas e a
Comissdo de Inscricdo e Cadastro;

« Auxiliar na organizagao de documentos e materiais de apoio, bem como na
sistematizacdo de informacdes, elaboracdo de sinteses e minutas de atas, conforme
orientacdo dos responsaveis;
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« Apoiar a organizacdo e o acompanhamento das atividades das comissdes, respeitados 0s
limites de atuacdo do estagiario e as regras de confidencialidade aplicaveis.

Apoio a organizacao de eventos e ac¢Ges formativas.

o Colaborar no planejamento, na organizacdo e na execuc¢do de seminarios, encontros,
oficinas, debates e demais eventos promovidos pelo CRESS-TO;

o Auxiliar na preparagdo de materiais informativos, listas de presenca, registros e
documentos relacionados as atividades formativas;

e Apoiar iniciativas de descentralizacdo e aproximagéo institucional do CRESS-TO com
os profissionais de Servi¢o Social nos municipios e territérios de sua jurisdicéo.

Apoio a gestdo documental e aos procedimentos de registro profissional.

o Auxiliar na organizacao, conferéncia formal e tramitacdo de documentos relacionados
aos processos de inscri¢do, cancelamento e demais procedimentos de registro
profissional;

e Apoiar a organizacéo e a atualizag&o de arquivos fisicos e eletrénicos, observando o0s
procedimentos administrativos e as normas de protecdo de dados pessoais;

e Conhecer e acompanhar os fluxos administrativos, as normativas do Conjunto CFESS-
CRESS e o funcionamento institucional do Conselho, no &mbito de suas atividades de
aprendizagem.

5.2. As atividades serdo realizadas sob supervisao de profissional designado pelo CRESS-TO,
respeitando o plano de atividades do estagio, a legislacdo aplicavel, o sigilo profissional, a
protecdo de dados pessoais e 0s limites de atuacdo do estudante.

6. ATRIBUI(;C)ES DO ESTAGIARIO DE NIVEL SUPERIOR (JORNALISMO).

6.1. O estagio de nivel superior teré por finalidade proporcionar ao estudante experiéncia préatica
e complementar a formacdo académica, mediante participacdo supervisionada nas atividades
institucionais do CRESS-TO, observada a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas e o
curso frequentado.

e Traduzir a linguagem técnico-juridica e normativa das resolu¢des do CFESS/CRESS em
formatos acessiveis a base profissional e a sociedade civil,
e Instrumentalizar campanhas institucionais periddicas (adimpléncia consciente,
atualizacdo cadastral, defesa de prerrogativas e datas de luta);
e Treinar a operacdo de canais diretos de atendimento e rotinas de cobertura factual e
fotogréafica de eventos institucionais;
e Compreender a rotina da comunicacdo publica e a aplicacdo da Lei de Acesso a
Informac&o (LAI) em autarquias federais.
[ ]
Atribuicdes Detalhadas do Estagiario de Jornalismo por Eixo Tematico.
Atividades Técnicas Praticas
e Campanhas de Adimpléncia e Recuperacdo de Crédito
e Redacdo de matérias explicativas sobre prazos, modalidades de parcelamento (Resolucao
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CFESS n° 829/2017) e canais de tesouraria.

e Criac80 de roteiros para videos informativos e carrosseis institucionais abordando o
retorno social da anuidade na fiscalizagéo da profissao.

e Apoio na revisdo de disparos e alertas institucionais.

Atualizacdo Cadastral e Servigos Online.
e Elaboracao de tutoriais passo a passo (em texto e infograficos) para orientar o acesso ao
ambiente de servicos online do CRESS-TO.
e Redagdo de chamadas orientativas para emissao e retirada do Documento de Identidade
Profissional (DIP).
e Mapeamento de davidas recorrentes de cadastro para formatacdo de cards de perguntas
frequentes (FAQ).

Divulgacdo Normativa e Politica do Conjunto.

e Leitura, decodificacdo e transposicdo jornalistica de resolucdes, notas técnicas da COFI
e pareceres do Conselho Pleno.

e Redacdo de reportagens de contexto sobre o impacto da Lei Federal n® 8.662/1993 e do
Codigo de Etica Profissional nas diversas areas de atuacdo (satde, assisténcia social,
sociojuridico, educacao).

[ ]

Comunicacao Direta e Redes Sociais.

e Cobertura das pautas da Diretoria e Comissfes Tematicas para o portal oficial

e Apoio no monitoramento diario do SAC digital (comentarios, mencGes e mensagens
diretas), triando demandas para 0s setores responsaveis.

Organizacao e envio de informativos periddicos via e-mail marketing e listas de transmissao
oficiais.
Cerimoniais, Eventos e Solenidades
e Apoio operacional na montagem e recepcao de solenidades de entrega de DIPs, plenéarias
e seminarios tematicos.
e Cobertura fotogréafica basica e producdo de contetdo em tempo real (Stories) durante as
atividades do regional.
e Redacdo de releases de imprensa e noticias de balanco pds-evento com registro das
deliberagdes.

7. ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE NIVEL MEDIO.

7.1. O estagio de nivel médio tera por finalidade proporcionar ao estudante experiéncia pratica e
desenvolvimento de habilidades relacionadas a organizag¢do, comunicacao, atendimento e rotinas
administrativas, por meio de atividades supervisionadas nos setores do CRESS-TO.

Adimpléncia (Apoio Financeiro e Cobranga).
e auxiliar no acompanhamento das contas a receber e no suporte ao contato amigavel com
clientes:
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e Conferéncia e atualizacdo de dados:

e Verificar cadastros de profissionais em planilhas ou sistemas de gestdo para garantir que
telefones e e-mails estejam atualizados.

e Envio de lembretes e segundas vias: Emitir e encaminhar faturas, boletos ou links de
pagamento por e-mail ou mensagens institucionais antes e logo apds o vencimento.

e Suporte em conciliacdo simples: Ajudar a conferir baixas de pagamentos simples e
arquivar comprovantes.

e Organizacdo documental: Separar e arquivar contratos, termos de acordo e fichas
financeiras sob supervisao.

Recepcéo (Atendimento e Portaria Administrativa).

e Acolher visitantes, organizar o fluxo de entrada e prestar os primeiros atendimentos:
Recepcao de profissionais

e Cumprimentar, registrar a entrada em livro ou sistema e direcionar as pessoas ao setor ou
responsavel correto.

e Atendimento telefénico: Atender chamadas externas e internas, filtrar demandas e
transferir as ligacdes ou anotar recados.

e Recebimento e triagem de correspondéncias: Receber encomendas, cartas e notas fiscais
de entregadores e distribui-las aos respectivos departamentos.

e Agendamento de salas: Apoiar no controle do uso de salas de reunido e manter o ambiente
da recepc¢éo organizado.

Compras (Apoio a Suprimentos e Estoque).

e Dar suporte operacional nas rotinas de cotacdo e controle de materiais

e Apoio a cotacBes: Realizar pesquisas preliminares de precos com fornecedores via
telefone, e-mail ou catalogo online, sob orientacdo da profissional.

e Lancar valores e condi¢cBes comerciais obtidas em planilhas comparativas para analise do
comprador responsavel.

e Controle de material de escritorio/limpeza

e Fazer o inventario periddico de itens de consumo interno para avisar quando o estoque
minimo for atingido.

e Conferir fisicamente os itens recebidos com a ordem de compra ou nota fiscal
(quantidade, integridade da embalagem) e guardar no almoxarifado.

7.2. As atividades serdo desenvolvidas sob supervisao de profissional designado pelo CRESS-
TO, respeitando a legislacdo aplicavel, as normas institucionais, o sigilo das informacdes e as
regras de protecdo de dados pessoais.

8. DOS SERVICOS A SEREM EXECUTADOS PELA CONTRATADA.

8.1. Compete a contratada prestar 0s seguintes servicos:

| — divulgar as oportunidades de estagio e realizar o recrutamento de candidatos;

Il — executar os procedimentos de selecdo, conforme os requisitos e o0s critérios previamente
definidos pelo CRESS-TO;
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Il — encaminhar candidatos que atendam aos requisitos das vagas;

IV — verificar a documentacdo necesséaria a formalizacdo do estagio e a regularidade da matricula
dos candidatos, conforme os procedimentos aplicaveis;

V — auxiliar na articulacdo entre o0 CRESS-TO, os estudantes selecionados e as respectivas
instituicdes de ensino;

VI — providenciar a elaboracdo e a tramitacdo dos Termos de Compromisso de Estagio e dos
respectivos planos de atividades;

V11 — providenciar a contratagdo do seguro contra acidentes pessoais, incluindo a manutencéo da
cobertura durante a vigéncia do estagio;

VIII — prestar orientagfes administrativas quanto aos procedimentos de admisséo, alteracéo,
renovacao e desligamento dos estagiarios;

IX — acompanhar administrativamente a vigéncia dos Termos de Compromisso de Estagio,
alertando o Conselho sobre prazos de encerramento e necessidade de providéncias;

X — disponibilizar os documentos e relatorios necessarios ao acompanhamento e a fiscalizacéo
dos servicos;

X1 — manter canal de atendimento para esclarecimento de duvidas e resolucdo de demandas
relacionadas a execucdo contratual.

8.2. A contratada ndo podera cobrar dos estudantes qualquer valor pelos servicos de integracgéo,
recrutamento, sele¢do ou administracdo do programa de estagio.

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA.

9.1. Constituem obrigacdes da contratada:

| — executar os servigos conforme as condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no
contrato;

Il — indicar representante responsavel pelo atendimento ao CRESS-TO;

I1l — manter regularidade juridica, fiscal e trabalhista, conforme os requisitos exigiveis a
contratacao;

IV — observar a legislacdo de estagio e as demais normas aplicaveis;

V — assegurar que os candidatos encaminhados atendam aos requisitos das vagas e possuam
condicdes de realizar estagio na modalidade correspondente;

VI — manter atualizada a documentacao relativa aos estagios sob sua administracéo;

VII — providenciar o seguro contra acidentes pessoais nos termos definidos na contratacgao;

VI —comunicar ao CRESS-TO eventuais irregularidades, pendéncias documentais ou situacfes
que possam comprometer a continuidade do estagio;

IX — observar a legislacdo de protecdo de dados pessoais no tratamento das informacgdes dos
candidatos e estagiarios;

X — emitir mensalmente documento fiscal e relatério que permitam verificar a quantidade de
estagiarios ativos e o valor da taxa administrativa devida;

X1 — responsabilizar-se pelos servicos efetivamente contratados, sem prejuizo das atribuigdes
legais do CRESS-TO e das institui¢des de ensino.
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10. DAS OBRIGACOES DO CRESS-TO.

10.1. Constituem obrigagdes do CRESS-TO:

| — fornecer a contratada as informacGes necessarias a divulgacédo e ao preenchimento das vagas;
I1 — definir os requisitos, as atividades e os critérios de selecéo de cada vaga,;

I11 — participar da selecdo dos candidatos, conforme o procedimento estabelecido pelo Conselho;
IV — indicar supervisor responsavel pelo acompanhamento das atividades de cada estagiario;

V — elaborar ou validar os planos de atividades, em conjunto com as partes envolvidas;

VI — providenciar a celebracdo dos Termos de Compromisso de Estagio com a participacdo dos
estudantes e das institui¢des de ensino, conforme a legislacéo aplicavel,

VIl — efetuar diretamente aos estagidrios o pagamento das bolsas e do auxilio-transporte,
conforme os valores e as condicdes estabelecidos pelo Conselho;

VIl — acompanhar a frequéncia e o desempenho dos estagiarios e realizar as avaliagdes
pertinentes;

IX — fornecer a contratada as informacg6es necessarias a medicao dos servicos prestados;

X — fiscalizar a execuc¢do contratual e efetuar o pagamento da taxa administrativa pelos servicos
efetivamente prestados, apds a conferéncia da documentacéo correspondente.

11. DA BOLSA ESTAGIO E DO AUXILIO TRANSPORTE.

11.1. Os valores da bolsa-estagio e do auxilio-transporte serdo definidos pelo CRESS-TO apds
analise da necessidade administrativa, pesquisa de referéncias e verificacdo da disponibilidade
orcamentaria.

11.2. Os valores deverdo ser estabelecidos de forma expressa nos documentos da contratacdo ou
nos atos internos pertinentes, observadas as regras legais aplicaveis ao estagio ndo obrigatdrio.
11.3. O pagamento da bolsa-estagio e do auxilio-transporte serd realizado diretamente pelo
CRESS-TO aos estudantes, ndo cabendo a contratada efetuar esses pagamentos, salvo se houver
alteracdo expressa do modelo de execucao contratual.

10.4. Os valores pagos diretamente aos estagiarios deverdo ser considerados separadamente da
taxa administrativa devida a contratada, para fins de estimativa do custo total do programa.

12. DA TAXA ADMINISTRATIVA E DO PAGAMENTO.

12.1. A remuneracdo da contratada correspondera a taxa administrativa mensal por estagiario
ativo, conforme o valor unitario estabelecido na proposta vencedora e no contrato.

12.2. O pagamento sera realizado mensalmente, ap0s a apresentacao da nota fiscal e do relatério
dos servicos prestados, com a devida conferéncia pelo fiscal do contrato.

12.3. O pagamento da taxa administrativa ficara condicionado a comprovacéo da prestacdo dos
servigos correspondentes, observadas as regras de medicdo e as condi¢fes contratuais.

12.4. N&o serdo devidas taxas administrativas relativas a vagas nao preenchidas ou a estudantes
cujo Termo de Compromisso de Estagio ndo esteja vigente, observadas as condi¢Ges de medigéo
previstas no contrato.

12.5. A taxa administrativa deverd contemplar os custos necessarios a execucdo dos servigos
contratados, inclusive 0 seguro contra acidentes pessoais, caso essa obrigacao seja atribuida a
contratada.
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13. DA ESTIMATIVA DE PRECO.

13.1. A estimativa de precos serd elaborada mediante pesquisa de mercado, com consulta a
agentes de integracdo que prestem servi¢os compativeis com o objeto pretendido.

13.2. A pesquisa devera considerar a taxa administrativa por estagiario, eventuais diferencas
entre modalidades de estagio, os servicos incluidos na contratacdo e as despesas acessorias
necessarias a execuc¢do do objeto.

13.3. A estimativa devera contemplar o custo projetado para os trés estagiarios durante o periodo
de vigéncia contratual, sem prejuizo da distin¢do entre:

| — taxa administrativa devida a contratada;

Il — bolsa-estagio;

Il — auxilio-transporte;

IV — demais custos que sejam de responsabilidade do CRESS-TO.

13.4. O valor estimado da contratacdo sera inserido no processo apos a conclusdo da pesquisa de
precos e a analise dos valores obtidos.

14. DA GESTAO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL.

14.1. A execucdo dos servicos sera acompanhada por representante designado pelo CRESS-TO,
responsavel por fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais.

14.2. Cabera ao fiscal verificar a prestacdo dos servicos, a relagdo de estagiarios ativos, a vigéncia
dos Termos de Compromisso de Estagio, a regularidade da cobertura do seguro e a
correspondéncia entre a nota fiscal e o0s servigos executados.

14.3. As ocorréncias identificadas durante a execucdo contratual deverdo ser registradas e
comunicadas a contratada para ado¢do das providéncias cabiveis.

15. DA VIGENCIA CONTRATUAL.

15.1. O prazo de vigéncia sera definido pelo CRESS-TO ap6s a andlise da necessidade
administrativa e do planejamento da contratacdo, devendo constar expressamente do instrumento
contratual.

15.2. Eventual prorrogacdo dependera de previsdo e fundamento legal aplicaveis, da
demonstracdo de vantajosidade e do cumprimento dos requisitos pertinentes.

16. DO ORCAMENTO.

16.1. A contratacdo ficara condicionada a confirmacdo da disponibilidade orcamentaria para
suportar as despesas decorrentes da taxa administrativa, das bolsas-estagio, do auxilio-transporte
e dos demais encargos atribuidos ao Conselho.

16.2. A classificacdo orcamentaria sera indicada pelo setor competente, conforme a natureza das
despesas e as normas internas do CRESS-TO.

17. DAS DISPOSICOES FINAIS.

17.1. Os casos omissos serdo tratados conforme a legislacdo aplicavel, as condi¢des contratuais
e as orientacOes dos setores competentes do CRESS-TO.

17.2. O presente Termo de Referéncia devera ser submetido a analise dos setores responsaveis
pela contratacdo, pelo orcamento e, quando pertinente, pela assessoria juridica, antes da
aprovacao e do prosseguimento do procedimento administrativo.
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Palmas-TO, 14 de outubro de 2026.

Natalia Alves B. P. dos Santos
Responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia CRESS/TO

APROVO O TERMO DE REFERENCIA:

Darlin Didiane de Oliveira
Conselheira Presidente CRESS-TO/25% Regido

11

405 sul, AL. 32, lote 24, Plano Diretor Sul — Palmas/TO — E-mail: licitacaocressto@gmail.com — Site: www.cressto.org.br.




