GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - GDF

MATER DF SECRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL DO DISTRITO
i FEDERAL- SEAGRI -DF

EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO DISTRITO FEDERAL —
EMATER-DF

PROJETO BASICO ANEXO AO PEDIDO COMPRAS N° 001/2017 — GEDIN

PROCESSO 072.000.048/2017
ELEMENTO DE DESPESA 33.90.39 - Servicos de Terceiros Pessoa Juridica.
GRUPO 48 — Servicos de Selecado e Treinamento

1. DO OBJETO:

1.1. Contratacdo de servicos de Entidade sem fins lucrativos, que tenha por objetivo a
assisténcia ao adolescente e a educacao profissional, com registro no Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA), para ministrar, na condicdo de
capacitador, curso de aprendizagem profissional e auxiliar de escritério/administrativo,
para o periodo de 04/09/2017 a 31/12/2019, conforme disposto na legislacéo trabalhista
(CLT), na lei do aprendiz n°® 10.097/2000, no decreto n° 5.598/2005 e nas legislacdes
subsidiarias.

2. DA JUSTIFICATIVA:

2.1. Necessidade de contratacdo de entidade qualificada em formacdo técnico-
profissional metddica para ministrar, na condi¢do de capacitador, curso de aprendizagem
profissional de auxiliar de escritério/administrativo aos aprendizes que serdo contratados
pela EMATER-DF, em atendimento a legislacao trabalhista (CLT), a lei do aprendiz n°®
10.097/2000, ao decreto n° 5.598/2005 e nas legislacdes subsequentes;

2.2. Cumprir a Lei 10.097/2000 por meio do estabelecimento de contrato com entidade
sem fins lucrativos conforme previsto no art. 15 da Secdo Il - Das Espécies de
Contratagdo do Aprendiz do Decreto 5.598/2005, § 1°. Segundo o art. 9° deste Decreto
0s estabelecimentos de qualquer natureza sdo obrigados a empregar e matricular nos
cursos dos servicos nacionais de aprendizagem numero de aprendizes equivalente a
cinco por cento, no minimo, e quinze por cento, no maximo, dos trabalhadores existentes
em cada estabelecimento, cujas funcdes demandem formacéo profissional, contribuindo
assim para a insercao do aprendiz no mercado de trabalho, mediante atividades tedricas
e praticas compativeis com o seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico.

3. ESPECIFICACAO E LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

3.1. Os servicos serdo executados mediante supervisdo de profissionais devidamente
qualificados de forma a capacitar e orientar os aprendizes, em acordo com a legislacao
em vigor, nas dependéncias da CONTRATADA ou em local previamente determinado
pela CONTRATANTE;
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3.2. Serao selecionados e contratados 10 aprendizes pela CONTRATANTE;

3.3. Ajornada de trabalho do (a) APRENDIZ sera de 20 (vinte) horas semanais, sendo 4
(quatro) horas de atividades tedricas junto a entidade CONTRATADA certificadora
em formacao técnico-profissional metddica, e 16 (dezesseis) horas de atividades praticas,
junto a CONTRATANTE;

3.4. O curso de aprendizagem “Aprendiz em Servigos de Auxiliar Administrativo”
deve ser validado no Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, conforme Cddigo
Brasileiro de Ocupac&o-CBO, relativo a Aprendiz, na area de Auxiliar Administrativo com
duracdo de 16 meses (04/09/2017 a 31/12/2018), conforme o Art. 1° e § 6° da Portaria n°®
1.003, de 04.12.2008. A Instituicdo sem Fins Lucrativos devera comprovar a concluséo de
no minimo uma Turma de Jovem Aprendiz no curso “Aprendiz em Servigos de Auxiliar
Administrativo”.

4. CARACTERIZACAO DA ENTIDADE A SER CONTRATADA

4.1. A entidade a ser contratada deverd ser sem fins lucrativos e ter por objetivo a
assisténcia ao adolescente e a educacdo profissional; devidamente registrada no
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA, qualificada em
Formacdo Técnico-Profissional Metddica devendo apresentar toda a documentacao
necessaria a sua contratacdo, dentro dos prazos legais conforme Lei 8.666/93, dentre
outras aplicaveis a espécie.

5. DEFINICAO DO APRENDIZ

5.1. Aprendiz é o maior de 14 anos e menor de 24 anos, devidamente matriculado e
frequentando a escola em curso do ensino fundamental ou ensino médio, caso ndo haja
concluido o ensino médio, que celebra contrato de aprendizagem nos termos do art. 428
da Consolidacao das Leis do Trabalho.

6. DAS ESPECIFICACOES, QUANTITATIVOS E ESTIMATIVA DE CUSTO:

6.1. A estimativa do custo total para a aquisicdo € de R$ 9.440,00 (nove mil,
guatrocentos e quarenta reais), conforme planilha abaixo:
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) ,\){SL‘S:_ VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO QUANT TOTAL TOTAL
POR MENSAL (16 meses)
APRENDIZ
Contratacdo de servicos de
Entidade sem fins lucrativos, que
tenha por objetivo a assisténcia
ao adolescente e a educacdo
profissional, com registro no
Conselho Municipal dos Direitos
da Crianca e do Adolescente
(CMDCA), para ministrar, na
01 condi¢do de capacitador, curso 10 R$ 59,00 | R$590,00 | R$9.440,00
de aprendizagem profissional e aprendizes
auxiliar de

escritorio/administrativo, para o
periodo de  04/09/2017 a
31/12/2018, conforme disposto na
legislacéo trabalhista (CLT), na lei
do aprendiz n° 10.097/2000, no
decreto n° 5.598/2005 e nas
legislacbes subsidiarias.

VALOR TOTAL R$ 9.440,00

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

7.1. Entregar previamente a CONTRATANTE proposta pedagdgica com carga horaria
tedrica, conforme curso validado pelo Ministério do Trabalho, bem como, calendario anual
(conteudo programatico completo) de acordo com os paramentos da lei da aprendizagem;

7.2. Apresentar Atestado de Capacidade Técnica que comprove sua atuacdo em
Instituicdes Publicas e Privadas em sua area de atuacao;

7.3. Registrar no contrato de aprendizagem a ser firmado com o aprendiz: a) qualificacdo
da empresa contratante; b) qualificacdo do aprendiz; c) identificacdo da entidade que
ministra o curso d) designacdo do curso no qual o aprendiz estiver matriculado; e) termo
inicial e final do contrato de aprendizagem (art. 1°, paragrafo 2, da IN — MTE n° 2, de 20
de dezembro de 2001) h) assinatura do aprendiz ou de seu representante legal, do
responsavel legal da empresa e da instituicdo de aprendizagem (art. 428 da CLT);

7.4. Ministrar o programa de aprendizagem técnico-profissional metodica aos aprendizes
nas dependéncias da CONTRATADA, cujo contetudo deve contemplar o desenvolvimento
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de: a) teorias e praticas administrativas; b) desenvolvimento de habilidades e
competéncias para que o jovem tenha sua insercdo no mundo do trabalho; ¢) adequada
utilizacdo dos meios tecnolégicos nos servicos administrativos e promover a formacao
tedrica e pratica de aprendizes no curso de “Aprendiz em Servigos de Auxiliar
Administrativo” que deve estar cadastrado e validado pelo Ministério do Emprego e
Trabalho;

7.5. Ser responsavel pelo fornecimento todo o material didatico impresso aos aprendizes,
por médulos, de todo o conteldo programatico a ser ministrado durante o curso de
“Aprendiz em Servicos de Auxiliar Administrativo”;

7.6. Emitir declaracdo de matricula dos aprendizes contendo identificacdo e carga horéaria
do programa de aprendizagem;

7.7. Acompanhar todo o processo de aprendizagem tedrica. Apresentar antecipadamente
0s métodos e processos de avaliacio a CONTRATANTE, bem como, monitorar os
conteudos programaticos a serem ministrados, periodos de duracao, carga horéria tedrica
e pratica, por meio de mecanismos de acompanhamento e avaliacao;

7.8. Avaliar o desempenho dos aprendizes conjuntamente com a CONTRATANTE e
certificar o aprendizado, ao final do curso, de acordo com os parametros estabelecidos
pelo Ministério do Emprego e Trabalho;

7.9. Atender e orientar os aprendizes, sob supervisdo da Geréncia de Desenvolvimento
Institucional - GEDIN;

7.10. Acompanhar o desenvolvimento dos aprendizes nas areas social e psicologica, bem
como, nas situacdes de inadaptacdo e risco social e familiar durante a vigéncia do
contrato de trabalho;

7.11.Responsabilizar-se integralmente pela aprendizagem tedrica e acompanhar o
desenvolvimento pratico, em conformidade com o paragrafo 1° do Art. 432 da
Consolidacao das Leis do Trabalho e Portaria n° 1.003, de 04 de dezembro de 2008;

7.12.Coordenar a execugao dos servicos monitorando e acompanhando o desempenho
dos aprendizes.

7.13.Indicar um preposto formalmente credenciado, na condicdo de Coordenador
Pedagogico, Supervisor ou outra categoria definida pela CONTRATADA, que seja
responsavel pelo contato direto entre a CONTRATANTE e CONTRATADA, junto a
Geréncia de Desenvolvimento Institucional - GEDIN;
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7.14.Prestar todos os esclarecimentos solicitados pela CONTRATANTE, bem como
atender prontamente as reclamacdes apresentadas, relacionadas a execucdo do contrato;

7.15. Responsabilizar-se por todas as despesas com empregados e/ou decorrentes da
execucgao do servigo contratado;

7.16.A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE, relatérios semestrais das
notas e da conduta de cada aprendiz para acompanhamento e arquivo na Geréncia de
Desenvolvimento Institucional — GEDIN;

7.17. Entregar semestralmente declaracdo de matricula e frequéncia do aprendiz a escola
nos termos do artigo 427 da CLT, alterado pela Lei 10.097/00;

7.18. Notificar a CONTRATANTE a auséncia injustificada do Aprendiz a escola que
implique em perda do ano letivo;

8. DAS OBRIGACOES DA EMATER-DF:

8.1. Analisar e aprovar previamente proposta pedagdgica encaminhada pela
CONTRATADA com carga horéria tedrica, conforme curso validado pelo Ministério do
Trabalho e Emprego, bem como, calendario anual de acordo com os pardmetros da lei da
aprendizagem,;

8.2. Receber candidatos interessados, conduzir processo seletivo e informar a
CONTRATADA o nome dos aprendizes aprovados;

8.3. Contratar os aprendizes mediante anotacdo na carteira de trabalho e da previdéncia
social CTPS, caracterizando-se como contrato de aprendizagem com trabalho especial
por prazo determinado, com duracdo maxima de 02 (dois) anos, com os direitos e
beneficios previstos nos artigos da CLT que tratam do contrato de aprendizagem;

8.4. Distribuir os jovens aprendizes nas diversas Unidades Organizacionais de acordo
com as necessidades internas da CONTRATANTE;

8.5. Encaminhar e direcionar os jovens aprendizes, por meio de carta de indicagao
individual, a Agéncia Bancaria, de preferéncia no Banco de Brasilia — BRB - localizado
préximo ao local de trabalho para abertura de conta corrente especifica para o
recebimento do salario, com restricdes a limites e cartdes de crédito. Essa exigéncia se
da devido ao contrato de trabalho ser temporario e atender a uma clientela especifica
(Jovem Aprendiz);
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8.6. Propiciar ao aprendiz o desenvolvimento das atividades praticas, compativeis ao
conteudo do programa de aprendizagem, conforme curso validado no MTE e;

8.7. Oferecer aprendizagem em ambientes adequados ao desenvolvimento dos
programas de aprendizagem que apresentem condi¢cdes de seguranca e saude, em
conformidade com as regras do Art. 405 da CLT;

8.8. Designar um supervisor para receber, acompanhar, orientar esclarecer e estimular o
aprendiz durante o processo de aquisicdo de conhecimentos praticos;

8.9. Informar imediatamente a CONTRATADA sempre que identificada irregularidade na
frequéncia escolar do aprendiz, daqueles aprendizes que nao tiverem concluido o ensino
médio;

8.10. Comunicar a CONTRATADA as auséncias injustificadas, dificuldades de adaptacéo,
desempenho insuficiente, ocorréncias meédicas ou outra ocorréncia considerada grave
envolvendo os aprendizes;

8.11. Controlar a frequéncia por meio de registro manual ou eletrdnico em formulario com
a logomarca da EMATER-DF e confirmada pela chefia da area ou pelo supervisor do
aprendiz, que encaminhara a Geréncia de Pessoal — GEPES, a qual se encarregara das
demais providéncias necessarias ao pagamento dos salarios e faturamento;

8.12.Avaliar o desempenho do aprendiz conjuntamente com a CONTRATADA,
acompanhando sistematicamente a sua atuacéo a partir do trabalho executado, segundo
as atividades praticas propostas, responsabilidades e tarefas que lhe seréo atribuidas. As
avaliacdes dos aprendizes deverdo ocorrer a cada semestre utilizando recursos como
provas escritas e praticas, quando se fizer necessario;

8.13. Solicitar & CONTRATADA o desligamento do aprendiz, quando ocorrer uma das
seguintes situacdes: a) o aprendiz concluir o programa de aprendizagem; b) por
desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz; c) falta disciplinar grave; d)
auséncia injustificada a escola que implique em perda do ano letivo; e) a pedido do
aprendiz;

8.14. Solicitar a substituicdo do aprendiz, quando houver desligamento, dentro do prazo
do contrato e quando se verificar um indice de contratacdo menor que 0s 5% previstos na

Lei vigente;

8.15. Realizar o pagamento a Contratada na forma da Lei.

BRASILIA — PATRIMONIO CULTURAL DA HUMANIDADE Folha n°:
SAIN - PARQUE ESTAGAO BIOLOGICA - ED. EMATER-DF — BRASILIA-DF - CEP 70.770-915 )
FoONE: (61) 3311-9325 - Fax: (61) 3311-9353 .

E-mAIL: gemap.ematerdf@gmail.com  SiTio: www.emater.df.gov.br Processo: 072.000.048/2017

P:\Acesso a informac&o\2017\Licitacdes\Dispensa de licitacdo\Dispensa N° 23-2017 - Processo 072.000.048-2017 - Contratagéo servico -
CMDCA\Projeto Basico.doc Mat. 965-2 Rub.




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - GDF

MATER DF SECRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL DO DISTRITO
i FEDERAL- SEAGRI -DF

EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO DISTRITO FEDERAL —
EMATER-DF

9. METODOLOGIA E PROPOSTA PEDAGOGICA

9.1. Atividades teoricas — 0 programa de aprendizagem devera contemplar, no minimo,
as seguintes disciplinas, conforme legislacéo vigente: a) relacées humanas b) cidadania e
ética; c) comunicacao; d) Linguagem; e) Rotinas Administrativas; f) Educacéo Digital; g)
Educacdo Ambiental; h) Célculos Comerciais i) Empreendedorismo j) Arquivo, entre
outras, citadas nas portarias do Ministério do Emprego e Trabalho;

9.2. Exemplos de atividades praticas a serem realizadas pelo jovem aprendiz: atender
chamados telefénicos anotando e transmitindo recados; receber correspondéncias,
encaminhando-as aos setores correspondentes; preencher formularios diversos,
registrando dados ou conferindo informacfes; efetuar calculos de natureza simples;
operar equipamentos de microinformética, utilizando editor de textos e/ou planilhas,
transcrevendo documentos originais, cumprir normas de apresentacao e finalizacdo dos
trabalhos; operar maquinas reprogréficas; manter arquivos e cadastros atualizados;
efetuar controle de entrada e saida de documentos; exercer atividades correlatas, de
mesma natureza e nivel de complexidade ou outras tarefas recomendadas pela
CONTRATANTE;

9.3. O Curso de “Aprendiz em Servigcos de Auxiliar Administrativo” previsto neste
Projeto Béasico abrange a formag¢do de 10 aprendizes. Em cumprimento a cota
estabelecida pela Lei n°® 10.097/2000 a CONTRATADA devera apresentar a Proposta
Pedagdgica conforme cadastro no site do Ministério do Trabalho e Emprego;

9.4. O curso de formacdo em “Aprendiz em Servigos de Auxiliar Administrativo”,
devera apresentar contetudo voltado para a formacdo humana e cientifica, devidamente
contextualizadas buscando levar o aprendiz a uma melhor colocacdo no mercado de
trabalho.

10. DA RESPONSABILIDADES DO APRENDIZ

10.1. Frequentar regularmente a escola;

10.2. Empenhar-se em cumprir as obrigagcbes com as quais se comprometeu e executar
com zelo e diligéncia as tarefas necessarias a essa formacao;

10.3. Frequentar o Programa de Aprendizagem e obter bom aproveitamento;

10.4.Cumprir a jornada de trabalho definida e caso necessite se ausentar, proceder a
justificativa,
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10.5. Mostrar-se interessado no aprendizado das rotinas de trabalho;
10.6. Ser assiduo e pontual durante seu aprendizado teorico e pratico;

10.7. Participar dos eventos promovidos pela CONTRATADA e pela CONTRATANTE
sempre que solicitado;

10.8.Respeitar e cumprir as normas disciplinares da CONTRATADA e da
CONTRATANTE.

11. DO PAGAMENTO:

11.1.0 pagamento devera ser efetuado até 30 dias ap0s o inicio da execucéo do servico,
em conformidade com a legislacéo vigente;

11.2.0 pagamento ficara condicionado a comprovacao de regularidade junto a Fazenda
Plblica Federal, Estadual e Municipal, assim como regularidade junto a Receita Federal
(CND), fundo de garantia por tempo de servico (FGTS), Tribunal Superior do Trabalho
(CNDT) e apresentacédo de nota fiscal eletrbnica conforme protocolo ICMS 42, de 3 de
julho de 2009 e suas alteracoes;

11.3. A Empresa contratada devera faturar as despesas contra a Empresa de Assisténcia
Técnica e Extensdo Rural do Distrito Federal;

11.4. Sera emitido contrato a favor da Empresa vencedora no valor estimado, podendo
este ser representado por Nota de Empenho.

12. DAS PENALIDADES:

12.1.Pelo descumprimento de quaisquer clausulas ou condi¢cfes dispostas neste Projeto
Basico, serdo aplicadas as penalidades estabelecidas no Decreto n° 26.851/06 e
atualizacoes, que regulamenta a aplicacdo de sanc¢des administrativas previstas na Lei n°
8.666/93 e alteracdes, facultada a EMATER-DF a rescisao unilateral do contrato.

13. DO FORO:
13.1.Fica eleito o foro da Justica do Distrito Federal para dirimir as davidas néo

solucionadas administrativamente oriundas do comprimento das obrigacdes
estabelecidas.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - GDF

MATER DF SECRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL DO DISTRITO
P o FEDERAL- SEAGRI -DF
. EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO DISTRITO FEDERAL —

EMATER-DF

14. OBSERVACOES GERAIS:

14.1 Havendo irregularidades neste instrumento, entre em contato com a Ouvidoria de

Combate a Corrupcao, no telefone 0800-6449060;

Brasilia-DF, de agosto de 2017.

LARISSA GOMES DIAS

Gerente de Desenvolvimento Institucional

LIVIA VERISSIMO MAGALHAES
Gerente de Compras, Material e Patrimonio - Substituta
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