COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO ﬂ METR{)

Rua Boa Vista, 175 - BlocoB - CEP 01014-920 - Centro - Sao Paulo - SP - Brasil

CNPJ N°62.070.362/0001-06 - Insc. Est. N° 104.978.186.113 - E-mail: metrosp.docdigital@metrosp.com.br

ESPECIFICACAO DE SERVICOS

NUMERO REVISAO
GRH/RHD/CRS-001/2025 0
DATA DE EMISSAO FOLHA
06/03/2025 1de8

DIR: DA

GERENCIA: GRH
DEPARTAMENTO: RHD
COORDENADORIA:  CRS

PROCESSO:

OBJETO:

PRESTAGAO DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE
ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
METROPOLITANO DE SAO PAULO - METRO.

OBJETIVO

METRO.

Especificagdo de Servicos para nova contratacdo de prestacdo de
servicos de administracdo do programa de estagios de ensino médio,
técnico e superior da Companhia do Metropolitano de Sao Paulo -

CODIGO VISUAL (QR CODE)

DESCRICAO DA REVISAO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ELABORADORES / REVISORES

NOME REGISTRO AREA
SERGIO KIYOHIKO NAGATA R26292-1 GRH/RHD/CRS
RODRIGO KAZUO KAWANO R35060-9 GRH/RHD/CRS
LUANA CRISTINA DAMACENO SALES R34676-8 GRH/RHD/CRS

FD-0407-02

DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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DATA DE EMISSAO FOLHA
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ESPECIFICACAO DE SERVICOS

DIR:

DA

GERENCIA: GRH
DEPARTAMENTO: RHD
COORDENADORIA:  CRS

OBJETO:

PRESTAGAO DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE
ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
METROPOLITANO DE SAO PAULO - METRO.

PROCESSO:
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DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO

Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.

A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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DATA DE EMISSAO FOLHA
06/03/2025 3de8
ESPECIFICAC}AO DE SERVICOS
DIR: DA OBJETO:
GERENCIA: GRH

DEPARTAMENTO: RHD

PRESTAGAO DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE
ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO

COORDENADORIA: CRS METROPOLITANO DE SAO PAULO - METRO.
PROCESSO:
1. OBJETO

3.

Prestacdo de servicos de administracdo do programa de estagio de ensino médio, técnico e
superior da Companhia do Metropolitano de Sao Paulo — Metrd.

ABRANGENCIA DOS SERVICOS

Administrac@o do programa de estagio da Companhia do Metropolitano de S&o Paulo - Metrd,
em conformidade com a Lei Federal n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, e de acordo com as
normas do Programa de Estagios do Governo do Estado de Sao Paulo, a estudantes
regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos cursos vinculados as Instituicbes de
ensino publico ou privado, de ensino médio, técnico e superior, recrutados e selecionados por
meio de processo seletivo publico, conforme Decreto Estadual n°® 52.756, de 27/02/2008.

Ser&o concedidas, inicialmente, pela COMPANHIA DO METRO, até 367 (trezentos e sessenta e
sete) bolsas de estagio, sendo 202 (duzentas e duas) bolsas de ensino médio, 25 (vinte e cinco)
bolsas ensino técnico e 140 (cento e quarenta) bolsas de ensino superior, para carga horaria
diaria de 06 (seis) horas, com carga horaria maxima de 120 horas/més.

Do total de 367 vagas, 10% poderdo ser preenchidas por pessoas com deficiéncia - PcD,
conforme previsto na Lei Federal n® 11.788/2008, de 25/08/2008.

DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO

3.1. SINTESE DAS ETAPAS DE UM PROCESSO SELETIVO PUBLICO

3.1.1 Elaboracéo do edital e cronograma detalhado do processo seletivo publico.
3.1.2 Divulgacéo do edital e abertura do processo seletivo publico.

3.1.3 Recebimento das inscrigcdes dos candidatos.

3.1.4 Aplicacdo da prova de conhecimentos.

3.1.5 Divulgacéo do gabarito provisorio das provas.

3.1.6 Recebimento dos recursos interpostos pelos candidatos.

3.1.7 Andlise dos recursos interpostos pelos candidatos.

3.1.8 Correcéo das provas e aplicacdo dos critérios de desempate.

3.1.9 Divulgacéo das respostas aos recursos dos candidatos e do gabarito definitivo.

3.1.10 Divulgacéo do resultado final dos candidatos aprovados no processo seletivo publico.

DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.




Z ~ NUMERO REVISAO
COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO ﬂ METRO
GRH/RHD/CRS-001/2025

Rua Boa Vista, 175 - BlocoB - CEP 01014-920 - Centro - Sao Paulo - SP - Brasil 0

CNPJ N°62.070.362/0001-06 - Insc. Est. N° 104.978.186.113 - E-mail: metrosp.docdigital@metrosp.com.br

DATA DE EMISSAO FOLHA

06/03/2025 4de8

ESPECIFICACAO DE SERVICOS

DIR:

GERENCIA: GRH

DA OBJETO:

PRESTAGAO DE SERVICOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE

DEPARTAMENTO:  RHD ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
COORDENADORIA:  CRS METROPOLITANO DE SAO PAULO ~ METRO.

PROCESSO:

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

3.1.11 Convocacao de candidatos para checagem de pré-requisitos e documentos para emissao
do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e continuidade ao processo.

3.1.12 Convocagédo de candidatos para apresentagdo dos documentos exigidos para 0 processo
admissional.

3.1.13 Realizacdo de exame médico admissional.

3.1.14 Realizacdo da admisséo e do Programa de boas-vindas.

DAS ATRIBUICOES DO FORNECEDOR - AGENTE DE INTEGRACAO

Realizar processos seletivos publicos para o preenchimento de vagas de estagio de nivel médio,
técnico e superior, conforme a necessidade e demanda da COMPANHIA DO METRO.

Elaborar, em conjunto com a COMPANHIA DO METRO, os editais detalhados dos processos
seletivos publicos, contendo: pré-requisitos, critérios para participacdo e realizagdo das
inscricbes, quadro de vagas, especificagdo e atribuicbes da vaga, valor da bolsa-auxilio e
beneficios, cronograma das etapas do processo, critérios de classificacdo e aprovacédo, contetdo
programatico das provas, legislacdo, normas, regras e outras informacdes que se fizerem
necessarias para a realizagado e operacionalizagdo do processo seletivo publico.

Divulgar o edital de abertura e demais comunicados referentes ao processo seletivo publico na
internet (site do fornecedor e nas redes sociais), midia especializada e, caso necessario, em jornal
de grande circulagcédo, sem dnus para a COMPANHIA DO METRO.

Receber as inscricbes em sistema informatizado e seguro, por meio da internet, sem custo para
os candidatos. O sistema deve dispor de capacidade para o recebimento (upload) de arquivos de
candidatos e de laudos médicos dos candidatos pessoa com deficiéncia - PcD.

Receber e avaliar se os laudos médicos encaminhados pelos candidatos PcD estdo dentro das
condiches exigidas em edital, bem como, receber, avaliar e responder aos recursos quanto ao
indeferimento dos laudos médicos encaminhados.

Disponibilizar canais de atendimento ao candidato, por telefone e/fou e-mail, para o
esclarecimento/envio de duavidas, informacgdes, reclamagfes, sugestbes e elogios, sobre o
processo seletivo publico.

Providenciar professores e profissionais com formacdo académica e capacitagdo técnica para
elaboragéo das provas de conhecimento, em conformidade com as normas e com a legislacao
educacional em vigor, e condizentes com os niveis médio, técnico e superior.

Realizar a aplicagdo da prova de conhecimento objetiva, do tipo multipla escolha, de forma
presencial ou online, a critério da COMPANHIA DO METRO. Etapa de caréter classificatério e
eliminatorio.

DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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ESPECIFICACAO DE SERVICOS
DIR: DA OBJETO:
GERENCIA: oRA PRESTAGAO DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE
DEPARTAMENTO:  RHD ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
COORDENADORIA:  CRS METROPOLITANO DE SAO PAULO ~ METRO.
PROCESSO:

Nota: no caso de prova presencial, providenciar toda a logistica, materiais, infraestrutura e méo-
de-obra necessarias para a sua realiza¢do e operacionalizagédo, sem 6nus para a COMPANHIA
DO METRO. A prova presencial devera ser aplicada na cidade de S&o Paulo — SP, em locais
com infraestrutura adequada e de facil acesso aos candidatos por meio de transporte publico.

No caso de prova online, providenciar sistema informatizado e seguro para a realizacdo das
provas, que seja acessivel aos candidatos por meio da internet, sem onus para a COMPANHIA
DO METRO.

4.9. Divulgar o gabarito provisorio das provas na data e local estabelecidos no edital.

4.10.

4.11.
4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

Receber os recursos sobre a prova e o gabarito provisorio das provas, interpostos pelos
candidatos, na data e local estabelecidos no edital.

Analisar os recursos interpostos pelos candidatos.

Realizar a correcdo das provas (por meio de leitura 6tica de cartbes de resposta e/ou por meio
de sistema eletronico/informatizado) e aplicacdo dos critérios de desempate estabelecidos em
edital, para apuracéo do resultado do processo seletivo publico.

Nota: Em caso de necessidade, realizar sorteio para o desempate dos candidatos com igualdade
absoluta na pontuacéo da prova.

Divulgar as respostas aos recursos dos candidatos e o gabarito definitivo, na data e local
estabelecidos no edital.

Divulgar o resultado final do processo seletivo publico, em duas listas: uma lista geral, contendo
todos os candidatos aprovados no processo seletivo publico, por ordem de classificacdo, e uma
lista especifica, contendo somente os candidatos pessoa com deficiéncia — PcD, por ordem de
classificagéo.

Efetuar a convocacao de candidatos seguindo rigorosamente a lista de classificacéo e oferecer
a(s) vaga(s) para estagio na COMPANHIA DO METRO.

Efetuar a checagem de pré-requisitos e de documentos dos candidatos convocados, para
emissdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e continuidade as etapas do processo
seletivo publico. Esta etapa tem carater eliminatorio.

Efetuar o registro, o controle e o arquivo das convocacdes dos candidatos, com as informacgdes
sobre a convocacéo, desisténcia ou exclusdo, mantendo a guarda dos comprovantes de todas
as comunicacdes/contatos realizados com os candidatos, bem como os comprovantes dos
documentos relativos a desisténcia e a excluséo de candidatos.

Emitir o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) na forma do Art. 16, da Lei Federal
11.788/2008, de acordo com as normas da COMPANHIA DO METRO e as determinagfes das
instituicdes de ensino, com vigéncia minima de estagio a ser definida de acordo com critérios do
Metrd, ndo podendo o periodo méaximo de estagio exceder 24 meses.

DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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ESPECIFICACAO DE SERVICOS

DIR:

GERENCIA: GRH

DA OBJETO:

PRESTAGAO DE SERVICOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE

DEPARTAMENTO:  RHD ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
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PROCESSO:

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.
4.26.
4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

Administrar os estagios concedidos pela COMPANHIA DO METRO, de acordo com as normas
internas da Companhia, o Decreto Estadual n°® 52.756/2008 e a Lei Federal n® 11.788/2008.

Realizar as rotinas concernentes a administragéo dos estagios da COMPANHIA DO METRO, tais
como emissdo de termos de compromisso de estdgio, aditivos, documentos/declaracdes,
relatérios dos contratos de estagio prestes a vencer que podem e que nao podem ser renovados,
relatorios diversos, envio das medi¢cdes mensais da utilizacdo dos servigos do contrato, envio das
notas fiscais de servigos executados, dentre outros.

Incluir os estudantes em apodlice de seguro contra acidentes pessoais, cuja apodlice seja
compativel com valores de mercado, sem 6nus para a COMPANHIA DO METRO.

Disponibilizar canais de treinamento e desenvolvimento profissional para os estagiarios, de forma
presencial ou online.

Disponibilizar canal ou sistema informatizado em que o gestor possa realizar a avaliacdo de
desempenho do estagiario e inserir informacdes de feedback. O sistema deve permitir a consulta
das avaliacdes e extracdo de relatérios pela COMPANHIA DO METRO.

Manter convénios especificos com as Instituicdes de Ensino publicas e privadas, de ensino
médio, técnico e superior, contendo as condi¢bes exigidas para a caracterizagdo e definicdo do
estagio de seus estudantes.

Orientar a COMPANHIA DO METRO na elaborac¢&o dos planos de estagio.
Aprovar os Planos de Estagio elaborados e enviados pela COMPANHIA DO METRO.

Disponibilizar sistema informatizado para a inclusdo e consulta de dados sobre os Planos de
Estagio, candidatos e estagiarios.

Emitir o Certificado/Termo de Realizacdo de Estagio e providenciar o seu encaminhamento para
a COMPANHIA DO METRO.

Atender as solicitacbes demandadas pela COMPANHIA DO METRO a respeito do Programa de
Estagio e, em especial, auxilid-la na elaboracédo e no aperfeicoamento do Programa.

Responder e/ou fornecer subsidios e documentos para COMPANHIA DO METRO, para
elaboracgdo de respostas para processos judiciais.

Responder e/ou fornecer subsidios e documentos para a COMPANHIA DO METRO, para
guestionamentos sobre 0 Programa de Estagio e os processos seletivos realizados, provenientes
dos o6rgaos de fiscalizacdo e controle, tais como Ministério Puablico, Tribunal de Contas,
Assembleia Legislativa etc.

Emitir e enviar os relatérios abaixo descritos, bem como outros relatorios solicitados, em software
compativel com o utilizado pela COMPANHIA DO METRO:

DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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DATA DE EMISSAO FOLHA

06/03/2025 7de8

ESPECIFICACAO DE SERVICOS

DIR:

GERENCIA: GRH

DA OBJETO:

PRESTAGAO DE SERVICOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE

DEPARTAMENTO:  RHD ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
COORDENADORIA:  CRS METROPOLITANO DE SAO PAULO ~ METRO.

PROCESSO:

4.33.

4.34
4.35

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

o Durante o periodo de inscricBes, sobre o quantitativo de candidatos inscritos e, apos
término do periodo de inscricdes, sobre o quantitativo total de candidatos inscritos no
processo seletivo publico.

e Lista geral de todos os candidatos classificados, com os dados cadastrais (Nome, RG,
CPF, sexo, data de nascimento, endereco residencial completo, telefones, e-mail, curso,
escolaridade etc.), por ordem de classificag&o.

o Lista dos candidatos pessoa com deficiéncia - PcD classificados, especificando o tipo da
deficiéncia, com os dados cadastrais (Nome, RG, CPF, sexo, data de nascimento,
endereco residencial completo, telefones, e-mail, curso, escolaridade, etc), por ordem de
classificagéo.

e Lista dos candidatos que foram convocados, admitidos, os que desistiram e os que foram
excluidos do processo seletivo publico.

Zelar pela guarda de todo material utilizado nos Processos Seletivos Publicos durante a
vigéncia do Contrato, bem como, entregar esses materiais a COMPANHIA DO METRO quando
do término do Contrato.

. Nao transferir, no todo ou em parte, os servicos objeto deste Contrato.

. Trabalhar em consonancia com as normas internas e as diretrizes do Programa de Estagio da
COMPANHIA DO METRO.

DAS OBRIGACOES DA COMPANHIA DO METRO

Especificar, por meio da emissdo de Ordem de Servico (OS), os servigos requisitados, bem como
fornecer dados de vaga, pré-requisitos, condi¢cdes de trabalho, e demais informagdes necessarias
para a elaboracédo de edital e realizacao do processo seletivo publico.

Elaborar, em conjunto com o fornecedor, analisar e aprovar o edital do processo seletivo publico,
estratégias de trabalho, pecas e materiais de divulgacao.

Publicar o edital e demais comunicados relacionados ao processo seletivo plblico no site e nas
redes sociais da COMPANHIA DO METRO.

Convocar os candidatos para apresentacdo dos documentos exigidos para o processo admissional
e continuidade as etapas do processo. Esta etapa tem carater eliminatorio.

Realizar Avaliagdo Médica Admissional. Esta etapa tem carater eliminatorio.

Responsabilizar-se, em conjunto com o Agente de Integracdo, pela adequacdo das normas e
procedimentos constantes no edital do processo seletivo publico em conformidade com a
Legislacéo Especifica (Municipal, Estadual e Federal), se houver.

Proporcionar condi¢cbes para que 0 estagio cumpra seus objetivos de complementacdo

educacional, conforme a legislagéo vigente, programando atividades a serem desenvolvidas pelo

estagiario, que sejam compativeis com a sua area de formagéo, oferecendo supervisdo adequada.
DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO

Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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ESPECIFICACAO DE SERVICOS

NUMERO REVISAO
GRH/RHD/CRS-001/2025 0
DATA DE EMISSAO FOLHA
06/03/2025 8de 8

DIR: DA

GERENCIA: GRH
DEPARTAMENTO: RHD
COORDENADORIA:  CRS

PROCESSO:

OBJETO:

PRESTAGAO DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE
ESTAGIOS DE ENSINO MEDIO, TECNICO E SUPERIOR DA COMPANHIA DO
METROPOLITANO DE SAO PAULO - METRO.

5.8. Elaborar Plano de Estagio a ser cumprido pelo estudante e, ha ocorréncia de quaisquer alteragées,
comunicar ao Agente de Integracdo, por escrito, para analise e devidas providéncias junto a

Instituicdo de Ensino.

5.9. Nao promover alteragfes nos Planos de Estagios em andamento sem a prévia concordancia do

Agente de Integracao.

5.10. Apoés a liberacdo da vaga para o Agente de Integracdo, manter o compromisso de oferecer o
estagio, aceitando os candidatos aprovados e encaminhados conforme a ordem de classificacédo

no processo seletivo publico.

5.11. Acompanhar e fiscalizar a execug¢éo do Contrato.

EMISSAO

VERIFICACAO APROVACAO
GRH/RHD/CRS GRH/RHD GRH
Assinado de forma ROBINSON Assinado de forma MARISA Assinado de forma

digital por IGOR
BARBOZA DA
SILVA:3230166680
8

digital por ROBINSON
DA SILVA

DA SILVA SOLOVENCO:110956
SOLOVENCO: 17842
11095617842 Dados: 2025.05.27

16:50:49 -03'00'

58919896

digital por MARISA

CARLA AYRES CARLA AYRES
CAMARINI:119 9C(;AMARINI.119589198
Dados: 2025.05.27
18:55:40 -03'00'

IGOR BARBOZA DA SILVA

ROBINSON DA SILVA SOLOVENCO

MARISA CAMARINI

REGISTRO RG 33.609-6

REGISTRO RG 26.312-9

REGISTRO RG 33.923-1

DOCUMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO

Esta folha é de propriedade da Companhia do Metrd e seu contedldo ndo pode ser copiado ou revelado a terceiros.
A liberacdo deste documento ndo exime o emitente de sua responsabilidade sobre ele.
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