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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS, COM CAPACIDADE
TECNICA E ADMINISTRATIVA, QUE TENHA COMO ESCOPO A ASSISTENCIA AO
JOVEM E A EDUCACAO PROFISSIONAL, PARA RECRUTAR, SELECIONAR,
CONTRATAR, PREPARAR, CAPACITAR, ENCAMINHAR E REALIZAR O
ACOMPANHAMENTO E DISPONIBILIZACAO DE JOVENS APRENDIZES PARA O
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE APRENDIZAGEM PROFISSIONAL EM
SERVICOS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA.

UNIDADE SOLICITANTE: DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

1. OBJETO

Confratacdo de enfidade sem fins lucrativos, com capacidade técnica e
administrativa, que tenha como escopo a assisténcia ao jovem e a educacdo
profissional, para recrutar, selecionar, contratar, preparar, capacitar,
encaminhar e readlizar o acompanhamento e disponibilizacdo de jovens
aprendizes para o desenvolvimento de programa de aprendizagem profissional
em servicos de natureza administrativa, a serem executados por 08 (oito) jovens
com idade enfre 14 a 21 anos.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DO CONVENIO

2.1. Conforme demonstrado no Estudo Técnico Preliminar, a contratacdo se
justifica para atendimento aos artigos 429 e 430, incisos | e Il da CLT, nos
termos da Lei Federal n°® 10.097 de 19/12/2000, regulamentada pelos
Decretos Federal n°® 9579 de 22/11/2018 e n°® 11.479 de 06/04/2023, bem
como o disposto no Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA),
aprovado pela Lei n°® 8.069 de 13/07/1990.

2.2.  Além da obrigacdo legal, o programa de aprendizagem contribui para
o desenvolvimento social e profissional do jovem, muitas vezes em sua
primeira experiéncia profissional e com a renda familiar. Para o SEMAE
agrega nas atividades rotineiras dos departamentos.

semae.sp.gov.br
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3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1.  As atividades praticas a serem exercidas pelos jovens aprendizes seréo
de natureza administrativa, tais como: organizacdo e arquivamento de
documentos, manuseio de microcomputadores e copiadoras,
recebimento, controle e entrega de documentos e volumes,
atendimento ftelefénico, recepcdo, anotacdes em geral e oufras
atividades correlatas, visando a capacitacdo para o exercicio da
funcdo de auxiliar administrativo.

3.2. A duracdo das atividades prdticas dos jovens aprendizes serd de 04
(quatro) horas didrias, durante 4 (quatro) dias da semana e reservado um
dia da semana, fambém com 04 (quatro) horas, para a permanéncia do
jovem na formacdo tedrica, totalizando 20 (vinte) horas semanais de
aprendizagem.

3.3. Os periodos de atividades praticas dos jovens aprendizes, serdo manhd
e tarde, compreendido entfre 08:00h até 18:00h conforme a carga hordria
maxima contratual, de acordo com as necessidades do SEMAE.

3.4. Os jovens aprendizes executardo as atividades prdaticas nas
dependéncias do SEMAE (na unidade Sede ou nas unidades
secunddrias), no entanto, ocasionalmente, poderdo também realizar
atividades externas.

3.5. A formacdo tedrica, que faz parte da formacdo técnico-profissional
metddica dos jovens aprendizes, serdo ministradas no Municipio de Mogi
das Cruzes/SP, em local de facil acesso e supervisionada pelo SEMAE, de
acordo com a Portaria MTE n® 3.872/2023.

3.6. A selecdo dos jovens aprendizes contratados deverd obedecer aos
seguintes critérios:

a) Jovens de 14 (quatorze) a 21 (vinte um) anos de idade — com
excecdo dos jovens com deficiéncia;

b) Renda familiar mensal de até 03 (trés) saldrios minimos nacionais;

c) Matricula regularmente comprovada em instituicdo de ensino da
rede publica ou bolsista em rede particular;

d) Inscricdo no Programa de Aprendizagem da Confratada;

3.7. O contrato do jovem aprendiz com a Entidade contratada ndo excederd
o prazo mdaximo de 24 meses e poderd ser rescindido em qualquer tempo
nas hipoteses abaixo, independente das normas da entidade:

semae.sp.gov.br
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a) Desempenho insuficiente

b) Inadaptacdo do jovem aprendiz;

c) Falta disciplinar grave;

d) A pedido do jovem aprendiz;

e) Auséncia injustificada & escola que implique perda do ano letivo;

f) Na conclusdo do Ensino Médio, salvo nos casos de jovens aprendizes
com deficiéncia.

g) Falta de assiduidade e desrespeito as normas internas do SEMAE;

3.8. Caso ocorra o desligamento de algum dos jovens aprendizes, a Entidade
Contratada deverd efetuar a substituicdo no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, mantendo o nUmero de jovens aprendizes descritos no contrato.

3.9. O prazo de vigéncia deste Contrato serd de 24 (vinte e quatro) meses, a
partir da data de assinatura deste Instrumento pelas partes, podendo ser
prorrogado a critério do SEMAE, por mais 24 (vinte e quatro) meses, até o
mdaximo de 10 (dez) anos, comprovada a vantagem em sud
manutencdo.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (CREDENCIAMENTO)

4.1. Ser entidade sem fins lucrativos qualificadora em formagdo técnico-
profissional metddico e integrar o CNAP - Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional;

4.2.  Possuir Registro nos Conselhos Municipais da Crianca e do Adolescente,
por se tratar de Entidade Qualificadora Sem Fins Lucrativos, conforme
inciso Il do artigo 430 da CLT.

4.3. Se a Enfidade for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome
da maltriz, e se a Entidade for a filial, todos os documentos deverdo estar
em nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, caso
exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

4.4. A forma de apresentacdo dos documentos e das declaracdes exigidas
serd definida em edital, conforme Decreto Municipal n°22.507/2024.

4.5, Nd&o serd admitida nenhum tipo de subcontratacdo do objeto
contratual.

semae.sp.gov.br
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5. FORMA DE EXECUGCAO DO OBJETO
A Enfidade contratada deverd:

5.1. Observar rigorosamente as disposicoes da legislacdo pertinente aos
jovens aprendizes (Lei n° 10.097/2000, Decretos n° 9.579/2018 e
Nn°11.479/2023, Portaria MTE n° 3.872/2023, bem como o disposto no
Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), aprovado pela Lei
n°8.069/1990.

5.2. Ministrar a parte tedrica do programa de aprendizagem, realizar o
acompanhamento, supervisdo e certificacdo prevista nas Legislacoes.

5.3. Fornecer ao SEMAE o conteldo programdtico da parte tedrica do
programa de aprendizagem, no inicio contratual e sempre que houver
alteracdes no programa.

5.4. Recrutar, selecionar e contratar os jovens aprendizes, em conformidade
com o disposto no Art. 15 § 2°, inciso | do Decreto Federal n® 9579/2018,
cabendo-lhe efetuar os pagamentos, inclusive dos encargos previstos na
legislacdo trabalhista, previdencidria e fiscal e de quaisquer outros em
decorréncia da sua condicGdo de empregadora, sem qualquer
participacdo do SEMAE.

5.5.  Norecrutamento e selecdo dos aprendizes, objetivar a identificacdo dos
candidatos, com perfil mais adequado as atividades a serem exercidas
em cada setor de destino, considerando as especificacdes concedidas
pelo SEMAE e hordrio da atividade pratica, além dos critérios do subitem
3.6.

5.6.  Encaminhar os candidatos selecionados para a entrevista final, com
empregado designado pelo SEMAE.

5.7. Manter em situacdo regular junto aos o6rgdos trabalhistas e
previdencidrios, garantindo os direitos bem como a protecdo co
trabalho dos jovens aprendizes. O SEMAE poderd exigir a qualquer
tempo, os comprovantes de pagamento referentes a estes direitos,
inclusive fiscal e comercial.

5.8. Assegurar ao aprendiz o saldrio minimo nacional hora, conforme previsto
na legislacdo.

5.9.  Executar o registro e a anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS), guanto ao contrato de aprendizagem.

semae.sp.gov.br
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5.10. Efetuar o pagamento dos proventos ao aprendiz impreterivelmente até
0 5° (quinto) dia Util do més subsequente ao de competéncia.

5.11. Apresentar e encaminhar ao SEMAE, no ingresso dos jovens aprendizes,
0s seguintes documentos:
a) Contrato de trabalho;
b) Registro de empregados (menor aprendiz);
c) Comprovante de matricula no curso de aprendizagem;
d) Comprovante de matricula em instituicdo de ensino da rede publica
ou rede particular se bolsista;
e) Copia do RG e CPF do aprendiz;
f) Copia do RG e CPF do responsavel legal (se menor de idade);
g) Comprovante de residéncia;
h) Comprovante de cadastramento do menor aprendiz no regime do
PIS/PASEP;
i) Atestado de salde ocupacional - ASO admissional;
k) Foto 3 x 4;
|) Carteira de trabalho e previdéncia social - CTPS, e/o comprovante de
registro & enviado para o E-social, devidamente assinada pela
CONTRATADA;

5.12. Apresentar custo mensal por aprendiz, e custo mensal total conforme
modelos de planilhas de custos anexa.

5.13. Encaminhar ao SEMAE, até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente, a
nota fiscal junto com as planilhas de confrole em anexo. O SEMAE terd o
prazo de 02 (dois) dias Uteis para aprovar ou rejeitar a Nota Fiscal/Fatura
apresentada.

5.14. Apresentar mensalmente, junto com a nota fiscal, cdpia da Ultima guia
de recolhimento paga, referente a FGTS e INSS dos Aprendizes.

5.15. Fornecer Seguro de Acidentes Pessoais aos Aprendizes e apresentar
copia da apdlice, junto aos documentos de admissdo.

5.16. Fornecer vales fransportes aos Jovens Aprendizes, para locomocdo até o
SEMAE e até o local de capacitacdo tedrica, em conformidade com a
legislacdo em vigor e no que exceder ao limite de desconto de 6% dos
Jovens Aprendizes.

semae.sp.gov.br
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5.17. Apresentar as condicoes exigidas para caracterizacdo do trabalho no
SEMAE e orientar a observar e cumprir as normas internas e disciplinares,
preservando o sigilo e a confidencialidade das informagcodes que fiver
acesso, aos responsdveis legais e aos jovens aprendizes.

5.18. Realizar todo o acompanhamento administrativo, educativo e disciplinar
do contrato de trabalho do jovem aprendiz no SEMAE.

5.19. Acompanhar o desempenho escolar do Aprendiz, comunicando ao
SEMAE eventual ocorréncia de perda do ano letivo por qualgquer motivo.

5.20. Atenderd prontamente ao SEMAE quanto ao encaminhamento de
jovens aprendizes para suprir as vagas disponiveis, no prazo mdximo de
30 (trinta) dias.

5.21. Preparar e controlar toda a documentacdo legal referente ao contrato

de trabalho, incluindo:

a) Termo de Compromisso enfre o Jovem Aprendiz, Responsdveis Legais (no
caso de menores) e a Entidade e disponibilizar copia do documento para
o SEMAE;

b) Avaliacdo do desempenho das atividades prdticas, por meio de
relatdrios preenchidos pela supervisdo de responsabilidade do SEMAE,
semestralmente;

5.22. Avdliar semestraimente e enviar os resultados ao SEMAE, sobre a
permanéncia do aprendiz no Programa de Aprendizagem Tedrico, com
percentual de aproveitamento, sob os aspectos:

a) Interesse/comprometimento;
b) Assiduidade/pontualidade;

c) Crescimento/desenvolvimento;
d) Reciprocidade;

e) Sociabilidade;

f) Participacdo

5.23. Avaliar os locais de frabalho/instalacdes do SEMAE, conforme
determinacdo da Lei.

semae.sp.gov.br



)

)

i Servigo Municipal de Aguas e Esgotos
: Rua Otto Unger, 450 - Centro

Semae GEP 08730-605 - ogidas Cruzes -SP

(11)4798-5105

Vi

®

L

@

5.24. Comunicar aos jovens aprendizes e/ou os responsaveis legais (quando for
menor de idade) e gerenciar o conflito quando houver reclamacdo do
SEMAE, referente a falta de comprometimento, responsabilidades,
comportamentos inadequados, indisciplina e outros e, se for o caso
aplicar adverténcia ou comunicar/efetivar o desligamento.

5.25. Verificar mensalmente, a frequéncia dos jovens aprendizes, conforme
informacodes do SEMAE e realizar o pagamento das horas trabalhadas,
descontando-se as possiveis auséncias injustificadas e os atrasos.

5.26. Responsabilizar-se por executar os servicos, com toda cautela e boa
técnica, independente da acdo ou omissdo total ou parcial do érgdo
fiscalizador.

5.27. Informar e solicitar a manifestacdo expressa do SEMAE, quando for
identificada a possibiidade de rescisGdo antecipada do contrato de
aprendizagem, de acordo com as hipdteses previstas na legislacdo
vigente e no contrato com o SEMAE;

5.28. Em caso de desligamento de aprendizes, apresentar os seguintes
documentos:
a) Termo de rescisdo de contrato de tfrabalho com homologacdo;
b) Guia de recolhimento rescisério do FGTS e da contribuicdo social, se
for o caso;
c) Aviso prévio e pedido de demissdo, se for necessdrio;
d) Atestado de saude ocupacional - ASO demissional.

5.29. Prestar todos os esclarecimentos que Ihe forem solicitados pelo SEMAE
atendendo prontamente a todas as solicitacoes;

5.30. Da Protecd@o De Dados Pessoais:

a) E vedada a utilizacdo de todo e qualquer dado pessoal repassado em
decorréncia da execucdo confratual, para finalidade distinta daquela
do objeto da confratacdo, sob pena de responsabilizacdo
administrativa, civil e criminal;

b) As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade de todas
as informacdes, em especial os dados pessoais € os dados pessoqis
sensiveis, repassados em decorréncia da execucdo contratual, em
consondncia com o disposto na Lei n°13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais - LGPD), sendo vedado o repasse das informagdes a
terceiros, salvo aqueles decorrentes de obrigacdes legais ou para
viabilizar o cumprimento do instrumento contratual;

semae.sp.gov.br
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c) A lnstituicdo contratada declara que tem ciéncia das disposicoes da Lei
Geral de Protecdo de Dados e se compromete a adequar todos os
procedimentos internos ao disposto na legislacdo vigente;

5.31. Direitos Trabalhistas do Aprendiz:

a) E garantido ao menor aprendiz o saldrioc minimo hora, conforme
legislacdo.

b) Para o cdilculo do saldrio mensal do aprendiz, deverd ser observado o
disposto no Manual da Aprendizagem do Ministério do Trabalho e
Emprego.

c) No cdiculo do saldrio do aprendiz, deve-se considerar o total das horas
trabalhadas, somadas as horas referentes as atividades tedricas, e
também o repouso semanal remunerado e feriados, ndo contemplados
no valor unitdrio do saldrio-hora, nos termos da formula: Saldrio Mensal =
Saldrio-hora x horas trabalhadas semanais x semanas do més x 7 dividido
por 6.

d) O nUmero de semanas varia de acordo com o nUmero de dias do més.
NUmero de dias do més NUmero de semanas do més

28 4

29 4,1428
30 4,2557
31 4,4285

e) O jovem aprendiz terd o direito a aliguota do depdsito do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico — FGTS de 2,0% (dois por cento) da
remuneracdo devida, em conformidade com a legislacdo vigente, bem
como recolhimento de INSS.

f) O aprendiz tera o direito a vale transporte, conforme legislacdo vigente
e serd considerado a referéncia de 22 (vinte e dois) dias trabalhados no
més e seu uso € exclusivo para o deslocamento de sua residéncia ao
trabalho e do trabalho retornando para sua residéncia, e assim, também
serdo considerados os dias em que estiver em aprendizagem tedrica.

g) Do saldrio do jovem aprendiz, serdo descontados apenas 6% referente
ao valor do vale transporte, sendo o valor restante subsidiado pela
Entidade Confratada, e posteriormente reembolsado pelo SEMAE.

h) Quando aplicavel, as férias do aprendiz serdo de 30 dias, sendo vedado
0 seu parcelamento, sendo que deve ser garantido ao aprendiz o direito
a férias coincidentes com as férias escolares, nos termos do art. 136, §2°
da CLT;

i) A falta injustificada implicard o desconto de 1/30 (um trinta avos) do
saldrio do jovem aprendiz, cumulativamente pelo dia em que se verificar
a auséncia e pelo descanso semanal remunerado;

semae.sp.gov.br
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j) A falta injustificada acarretard o desconto no saldrio e vale fransporte
antecipados ao aprendiz, com base no cdlculo proporcional ao(s) dia(s)
de efetiva auséncia. O débito correspondente serd deduzido das
respectivas verbas salariais constantes da fatura de servicos do més
subsequente, apresentada para fins de ressarcimento pela Enfidade
Contratada, e implicard no cdlculo das férias.

k) O reaqjuste é ajustavel somente em funcdo do valor do saldrio minimo
nacional vigente e/ou convencdo ou acordo coletivo sobre o saldrio do
jovem aprendiz.

) A participacdo no Programa Jovem Aprendiz ndo gerard vinculo
empregaticio de qualquer natureza com o SEMAE.

6. GESTAO DO CONVENIO

6.1. A gestdo do contfrato decorrente da licitacdo, serd realizada pelo
Departamento Administrativo e a fiscalizacdo realizada pela Divisdo de
Recursos Humanos SEMAE, de modo a assegurar o efetivo cumprimento
da execucdo do escopo contratado.

6.2. Cabe a Fiscalizacdo:

a) Realizar a supervisdo das atividades desenvolvidas pela Entidade
Contratada, efetuando avaliacdo periddica;

b) Solicitar correcdes, implantacoes e ajustes de mau funcionamento ou o
que estiver em desacordo com as especificacdes deste termo;

c) Executar mensalmente a medicdo dos servicos pela quantidade de itens
fornecidos, descontando-se do valor devido, o equivalente a&
indisponibilidade dos servicos contratados e por motivos imputdaveis a
contratada, sem prejuizo das demais sangoes disciplinadas em contrato.

d) Solicitar intervencdo dos jovens aprendizes que estiverem sem crachd,
gue embaracar ou dificultar a sua fiscalizacdo, permanecer em drea ndo
permitida ou ndo autorizada, que descumprirem Qs normas e
procedimentos do SEMAE, agir com desrespeito com os colegas de
tfrabalho, sair do seu local de aprendizagem sem comunicacdo Ao
responsavel;

e) Se utilizar do Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos
confratados, de pleno conhecimento das partes, para o
acompanhamento do desenvolvimento dos trabalhos, medicdo dos
niveis de qualidade e correcdo de rumos;

semae.sp.gov.br
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6.3. Avaliacdo da Qualidade do Contrato:

a) A fiscalizacdo do confrato com base no Formuldrio de Avaliacdo de
Qualidade dos Servicos, apontard o acompanhamento mensal do
servico prestado, registrando e arquivando as informacdes de forma a
embasar a avaliacdo da Entidade Confratada. No final do més de
apuracdo, a equipe responsdvel pela fiscalizacdo do contrato enviard,
em até 5 (cinco) dias apds o fechamento das medicdes, o Formuldrio de
Avaliacdo de Qualidade dos Servicos gerados no periodo,
acompanhado das justificativas para os itens que receberam notas 0
(zero) ou 1 (um) pelo o Gestor do Confrato.

b) O Gestor do Contrato, com base no Formuldrios de Avaliagcdo de
Qualidade dos Servicos gerados durante este periodo, ird consolidar a
avaliacdo de desempenho frente ao confrato firmado e encaminhar 1
(uma) via para a Entidade Contratada.

c) De posse dessa avaliagcdo, o Gestor do Contrato ird aplicar na medicdo
seguinte as penalidades cabiveis previstas neste procedimento,
garantindo a defesa prévia d Entidade Contratada.

6.4.  Critério de Pontuacdo
Realizado Parcialmente realizado Ndo Readlizado
03 (trés) pontos | 01(um) ponto O(zero) ponto

6.5. Condic@o Complementar

a) Na impossibilidade de se avaliar determinado item, esse serd
desconsiderado.

b) Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a Unidade responsdvel
deverd realizar reunido com a Entidade Contratada, até 10 (dez) dias
apds a medicdo do periodo, visando proporcionar ciéncia quanto ao
desempenho dos trabalhos realizados naguele periodo de medicdo
e avaliacdo.

c) Sempre que a Entidade Confratada solicitar prazo visando o
atendimento de determinado item, esta solicitacdo deve ser
formalizada, objetivando a andlise do pedido pelo gestor do
contrato. Nesse periodo, esse item ndo deve ser analisado.

6.6. Composicdo dos Mddulos

semae.sp.gov.br
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6.6.1. Desempenho Profissional:

Percentual de

ltem ponderacdo
Cumprimento das Atividades 100%
Total 100%

6.6.2. Desempenho das Atividades:

Percentual de

ltem ponderacédo
Especificacdo Técnica dos Servicos 50%
Atendimento as Ocorréncias 50%
Total 100%

6.6.3. Gerenciamento:

Percentual de

Item ponderacdo
Periodicidade da Fiscalizacdo 20%
Gerenciamento das Atividades Operacionais 30%
Atendimentos ds Solicitacoes 25%
Saldrios, Beneficios e Obrigacodes trabalhistas. 25%
Total 100%

6.7. Penalidades

a) Adverténcia: na ocorréncia de notas 0 (zero) ou 1 (um) por 2 (duas)
avaliagdes subsequentes ou 3 (frés) alternadas, no periodo de 12 (doze)
meses, em quaisquer dos aspectos, a Entidade Contratada poderd sofrer
adverténcia por escrito, apds consideracoes do Gestor do Contrato e
juntadas coépias das avaliacdes realizadas no periodo.

b) Multa: na ocorréncia de notas 0 (zero) ou 1 (um) por 3 (frés) avaliacoes
subsequentes ou 4 (quatro) alternadas, no periodo de 12 (doze) meses,
em quaisquer dos aspectos, a Entidade Contratada poderd sofrer multa,
segundo cldusula especifica do Termo de Contrato, apds consideracoes
do Gestor do Contrato.

6.8. Cabe ao SEMAE:
a) Formalizar a Entidade Contratada as oportunidades de vagas em
atendimento a Lei de aprendizagem.

semae.sp.gov.br
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b) Oferecer instalacdes em condicdes de proporcionar ao aprendiz
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural.

c) O gestor do contrato indicard empregado de seu quadro de pessoal,
com formacdo ou experiéncia profissional na drea de
conhecimento, para orientar e supervisionar os jovens aprendizes.

d) Observar as restricoes legais quanto ao trabalho dos jovens
aprendizes.

e) Fiscalizar para que ndo seja atribuida aos jovens aprendizes, qualquer
atividade que ultrapasse o limite da jornada didria, ndo sendo
permitida a prorrogacdo e a compensacdo de jornada, conforme
artigo 432 da CLT.

f) Preencher, semestraimente, para todos os jovens aprendizes, a
avaliacdo de desempenho do exercicio das atividades e
encaminhar para a Entidade Contratada.

g) Informar a Enfidade Contratada qualquer problema envolvendo o
jovem aprendiz como falta de comprometimento, de
responsabilidades, comportamentos inadequados, indisciplina e
outros.

h) Manter em arquivo e & disposicdo da fiscalizacdo documentos que
comprovem a relacdo de contrato de trabalho.

i) Sempre que julgar conveniente, solicitar informacdes sobre o
andamento do programa, devendo esta prestar os esclarecimentos
necessarios e comunicar ao SEMAE quaisquer fafos ou
anormalidades que porventura possam prejudicar o  bom
andamento das atividades ou o alcance dos objetivos do programa.

i) No desempenho de suas atividades € assegurado ao SEMAE o direito
de verificar a perfeita execucdo do presente ajuste em todos os
termos e condicdes, inclusive todas as etapas da execucdo do
servico pela Entidade Contratada.

k) Participar da sistemdtica de acompanhamento, supervisdo e
avaliacdo do aprendiz, fornecendo dados a Entidade Contratada,
qguando solicitado.

) Remeter, mensalmente, & Entidade Contratada informacdo quanto
a frequéncia dos jovens aprendizes, no que diz respeito a faltas e
atrasos.

m) Fiscalizar, mensalmente, o efetivo pagamento dos aprendizes
contratados, podendo exigir a qualquer tempo, os comprovantes de
pagamento de saldrio, vale fransporte e apdlice de seguro.

semae.sp.gov.br
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n) Efetuar mensalmente & Entidade Contratada o ressarcimento da
folha de pagamento, vale transporte (nos valores que excederem o
desconto de 6% do aprendiz) e encargos decorrentes do contrato de
aprendizagem, tudo devidamente comprovado, mediante
apresentacdo de recibos de pagamento.

o) Deverd fornecer o crachd de identificagcdo dos aprendizes
contratados, que permitird o acesso as suas dependéncias.

7. MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. Até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente final do més vigente, a
Entidade Contratada enviard as planilhas de controle de pagamento
dos jovens aprendizes com todas as despesas gerada pelos mesmos
(folha de pagamento, vale transporte, encargos decorrentes do contrato
de aprendizagem) e taxa administrativa da Entidade Confrata, para
andlise e aprovacdo pela Divisdo de RH SEMAE fiscalizadora do contrato.

7.2. Apobs aprovacdo dos custos pela Divisdo de RH SEMAE (em até 02 dias
Uteis), a Entidade Contratada poderd emitir a nota fiscal eletrénica e
encaminhar junto desta os documentos fiscais validos e cépia das Ultimas
guias de recolhimento pagas, referente a FGTS e INSS dos Aprendizes, a
fiscalizadora do contrato para andamento do processo de pagamento.

7.3. Os créditos ocorrerdo no prazo estipulado no edital, em conta
cadastrada previamente pela Instituicdo Contratada.

8. SELECAO DO CONVENIADO

8.1.  Ocorrerd através processo licitatério na modalidade Pregdo Eletrénico;
8.2. A ganhadora serd a que ofertar o menor preco global do servico.

8.3. A escolha da modalidade Pregdo Eletrénica foi descrita através da ETP

desta licitacdo.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
A estimativa de preco realizada apontou o custo médio de R$147.359,65.

semae.sp.gov.br
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Compdem o Termo de Referéncia os seguintes anexos:

ANEXO | - Planilha de Precos e Quantidades

ANEXO Il - Formuldrio de Avaliacdo de Qualidade

ANEXO Il - Instrucdes para o Preenchimento do Formuldrio de Avaliacdo de
Qualidade

Mogi das Cruzes, 31 de julho de 2024.

Michele C.Theodoro Ferreira
Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Fernanda Goncalves De Araujo
Diretora Administrativa Interina - SEMAE

semae.sp.gov.br
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ANEXO |
PLANILHA DE PRECOS E QUANTIDADES

OBJETO: CONTRATACAO DE ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS, COM
CAPACIDADE TECNICA E ADMINISTRATIVA, QUE TENHA COMO ESCOPO A
ASSISTENCIA AO JOVEM E A EDUCACAO PROFISSIONAL, PARA RECRUTAR,
SELECIONAR, CONTRATAR, PREPARAR, CAPACITAR, ENCAMINHAR E REALIZAR O
ACOMPANHAMENTO E DISPONIBILIZACAO DE JOVENS APRENDIZES PARA O
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE APRENDIZAGEM PROFISSIONAL EM
SERVICOS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA.

PROGRAMA DE APRENDIZAGEM DO SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS
DE MOGI DAS CRUZES
08 JOVENS - 20 HORAS SEMANAIS

Quantida Preco Total Anual
ltem de unitdrio (RS)
mdaxima | mensal (R$)

A B C=AxB
Saldrio 8
Encargos Sociais 8
FGTS 8
Férias 8
Abono de Férias 8
13° saldrio 8
Vale Transporte (- 6% desconto) 8
Seguro Contra Acidentes Pessoais 8
PCMSO 8
Treinamento (Formagdo Tedrica) 8
Contribuicdo Institucional da Entidade 8
Valor total por aprendiz 64

semae.sp.gov.br
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ANEXO Il
Formuldrio de Avaliacdo de Qualidade
Contrato numero: Unidade: Periodo: Data:
Contratada:
Responsdvel pela Fiscalizacéo:
Gestor do Conftrato:
. Peso Nota Subtotal
Grupo 1 - Desempenho Profissional A 3 C-AxB
Cumprimento das Atividades 100%
Total
. Peso Nota Subtotal
Grupo 2 - Desempenho das Atividades A 3 C-AxB
Especificagcdo Técnica dos Servigcos 50%
Atendimento as Ocorréncias 50%
Total
. Peso Nota Subtotal
Grupo 3 - Gerenciamento A B C-AxB
Periodicidade da Fiscalizacdo 20%
Gerenciamento das Atividades Operacionais 30%
Atendimentos as Solicitacdes 25%
Saldrios, Beneficios e Obrigacdes trabalhistas. 25%
Total

| NOTA FINAL (Somatéria das notas totais para os grupos 1, 2 e 3) |

Nota Final: | Assinatura do Assinatura do Assinatura do
Responsavel pela Gestor do Contrato | Responsdvel da
Fiscalizagdo Coniratada

semae.sp.gov.br
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ANEXO Il

Instrugoes para o Preenchimento do Formuldrio de Avaliagdo de

Qualidade

Grupo 1 - Pessoal

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Cumprimento das Afividades

Cumprimento das atividades definidas nas
especificacdes técnicas dos servicos do termo de
referéncia.

Grupo 2 - Desempenho
Profissional

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Especificacdo Técnica dos
Servicos

v Conformidade dos servicos prestados
com o especificado no contrato e seus
aneXxos.

Atendimento as Ocorréncias

v" Atendimento das ocorréncias dentro do
prazo maximo estabelecido e na qualidade
desejada.

v’ Efetuar areposicdo da mdo-de-obra.

Grupo 3 -
Gerenciamento

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Periodicidade da Supervisdo

v' Execucdo de supervisdo por parte da Contratada
e na periodicidade acordada.

Gerenciamento das Atividades
Operacionais

v Administracdo das atividades operacionais.

Atendimento ds Solicitacoes

v Atendimento das solicitacdes da Contratante
conforme condicdes estabelecidas no contrato.

Saldrios, Beneficios e

v Comprovagcdo do cumprimento das obrigacdes

Obrigagdes Trabalhistas frabalhistas por parte da Contratada segundo o
contfrato
Inicio Alteracao Comprovagdo | Comprovagdo
Documentos ~ Quadro de
prestagdo Anual Mensal
empregado
Contrato de Trabalho X X
Convencdo Acordo
. X X

Sentencas normativas
Registro empregado (livro
com nUmero registro e da X X
CTPS)
RAIS X X
Folha de pagamento (férias,
13°  saldrio, recolhimento
previdencidrio, saldrio
familia, vale transporte, vale
refeicdo, cesta  bdsica, X X
assisténcia médica e
hospitalar, auxilio funeral,
seguro de vida e
contribuicdo sindical).

Em havendo a resciséo de Contrato de Trabalho de um profissional sob este contrato, e
substituicdo por outro, a Confratada se obriga a apresentar, em relacdo ao empregado cujo
contrato se extinguir, os seguintes documentos:

semae.sp.gov.br
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e Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho devidamente homologado quando o
frabalhador tiver mais de um ano prestando servico na Contratada;

e Documento de concessdo de Aviso Prévio trabalhado ou indenizado;

e Recibo de entrega da Comunicacdo de Dispensa e do Requerimento de Seguro
Desemprego;

e Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS e da Contribuicdo Social em que conste o
recolhimento do FGTS nos casos em que o trabalhador foi dispensado sem justa
causa ou em caso de extingdo do contrato por prazo indeterminado;

e Copia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) comprovando a realizacdo de
exame médico demissional.

semae.sp.gov.br



