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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

1.1 Prestacdo de servico por Instituicdo especializada em administracao de
Sistema de Estdgio para a PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO -
PMSP, conforme especificacdes e quantidades constantes deste Termo de
Referéncia.

DO SISTEMA DE ESTAGIO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

2.1. O Sistema de Estégio da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo € composto
por programas de acordo com as diretrizes e prioridades estabelecidas pela
Administracao, conforme seguem:

a) Programa de Estagio de Estudantes

b) Programa de Estagio da Secretaria de Educagao

c) Programa de Estadgio - “Iniciacdo a Docéncia e Alfabetizacao da ldade
Certa”

d) Programa de Estagio - “Educagao Especial - Aprender Sem Limites”

2.2. A quantidade de Programas podera sofrer alteracdes de acordo com as
necessidades da Administracdo, respeitada a quantidade de vagas de
estagios fixadas para cada ano.

LEGISLAGAO PERTINENTE

Lei Federal 11.788 de 25/09/2008, Decreto Municipal n? 50.336 de 19/12/2008,
Decreto Municipal 54.949 de 21/03/2014 e legislagao subseqlente.

VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

4.1 A Ata tera a validade de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada por
idéntico periodo, desde que haja anuéncia das partes, conforme o disposto
no art. 13 da Lei n2 13.278/2002 e no Decreto n? 44.279/2003.

DO LOCAL PARA REALIZACAO DO ESTAGIO E DAS VAGAS

5.1 Serdo oferecidas até 12.741 (doze mil setecentas e quarenta e uma) vagas
de estagio de nivel médio e de nivel superior para a PMSP e demais érgaos
da administragdao. O numero de vagas utilizado serda determinado pelo
interesse e disponibilidade or¢gamentaria da Administragdo. A cada
estagiario sera paga uma bolsa estagio correspondente ao nivel médio ou
superior, bem como auxilio transporte com valor fixado pelo Decreto n?
50.336, de 19.12.2008, observadas, ainda, eventuais obrigagdes assumidas
em relagdao ao pagamento destes valores em Convénios e outros
instrumentos congéneres celebrados pela Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo, envolvendo a concessao de estagio.

5.2. O preenchimento das vagas a serem utilizadas se darad nas Secretarias,
Subprefeituras, DRE’s (Diretorias Regionais de Educacdo) e CRS’s
(Coordenadorias Regionais de Saude) e outros 6rgaos, localizados em todos
os Distritos do municipio de Sao Paulo.
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5.3. As vagas de estdgio a serem utilizadas serdo distribuidas pela
administracdo da Prefeitura, podendo ser alocadas em unidades da
administracao localizadas nos seguintes distritos do municipio de Sao Paulo:
(Aricanduva, Carrdo, Vila Formosa, Butanta, Morumbi, Raposo Tavares, Rio
Pequeno, Vila Sonia, Campo Limpo,Capao Redondo, Vila Andrade, Cidade
Dutra, Grajau, Socorro, Cachoeirinha, Casa Verde, Limao, Cidade Ademar,
Pedreira, Cidade Tiradentes, Ermelino Matarazzo, Ponte Rasa, Brasilandia,
Freguesia do O, Guaianases, Lajeado, Cursino, Ipiranga, Sacoma, Itaim
Paulista, Vila Curuca, Cidade Lider, Itaquera, Jose Bonifacio, Parque do
Carmo, Jabaquara, Jacand, Tremembé, Barra Funda, Jaguara, Jaguaré, Lapa,
Perdizes, Vila Leopoldina, Jardim Angela, Jardim Sdo Luiz, Agua Rasa, Belém,
Brds, Modca, Pari, Tatuapé, Marsilac, Parelheiros, Arthur Alvim, Cangaiba,
Penha, Vila Matilde, Anhanguera, Perus, Alto Pinheiros, Itaim Bibi, Jardim
Paulista, Pinheiros, Jaragud, Pirituba, Sao Domingos, Mandaqui, Santana,
Tucuruvi, Campo Belo, Campo Grande, Santo Amaro, lguatemi, Sao
Mateus,Sdo Rafael ,Jardim Helena, Sao Miguel Paulista, Vila Jacui, Bela Vista,
Bom Retiro, Cambuci, Consolacao, Liberdade, Republica, Santa Cecilia, Sé,
Vila Guilherme, Vila Maria, Vila Medeiros, Moema, Saude, Vila Mariana, Sao
Lucas, Sapopemba, Vila Prudente.

6. DAS CONDICOES DO REPASSE DOS VALORES DA BOLSA ESTAGIO E DO AUXILIO
TRANSPORTE

6.1. A PMSP repassara em todo 82 dia Gtil de cada més o montante total da folha
de pagamento dos estagiarios bolsistas, incluindo o valor da bolsa estagio e
do auxilio transporte, considerando a quantidade das vagas preenchidas e
do nivel de estagio, se nivel médio ou superior, mediante apuracdo dos
dados no fechamento da folha de pagamento.

6.2. Considerando os dados de fechamento da folha de pagamento dos
estagiarios, a contratada deverd emitir relatérios discriminando os valores
apurados para cada Programa de Estagio, especificados no item 2 deste
termo de referéncia.

6.3. O relatério correspondente a cada Programa deverd conter, no minimo os
seguintes dados:

a) A denominagao do Programa de estdgio correspondente, conforme
especificado no item 2 deste termo de referéncia

b) A Unidade Administrativa da Prefeitura (Secretaria, Subprefeitura,)
receptora dos estagiarios, contendo a sua denominagdo (Razao Social)
ou cédigo identificador utilizado.

c) Valor total da folha de pagamento de estagiarios vinculados ao
respectivo Programa, conforme especificado no item 2 deste termo de
referéncia,

d) Més de Referéncia,

e) A quantidade de estagiarios por nivel de escolaridade,

f) Total de horas estagiadas

g) Quantidade de dias para o Auxilio Transporte,

h) Valor Total de Bolsas Estagio

i) Valor Total de Auxilio Transporte

j) Valor Total da Folha de Pagamento do Programa, consolidado.

6.4. Os relatérios discriminados por Programa deverdo ser impressos e
encaminhados para a Coordenagdo Geral de Estagio da Prefeitura até o 49
dia atil do més subsegiiente ao estagiado, solicitando a autorizacdo do

repasse dos valores, a ser efetuado pela Prefeitura no 82 dia (til do més /7>

subseqgliente ao estagiado.
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6.5. O Pagamento aos estagiarios deverd ser efetuado pela contratada,
mediante o crédito em conta bancaria dos estagiarios no 102 dia Gtil do més
subseqiiente ao més estagiado.

6.6. Caso a contratada ndo cumpra os prazos estipulados para o
encaminhamento dos documentos mencionados no item 9, subitens 9.5.1 e
9.5.2, o pagamento dos estagiarios devera ser efetuado na data prevista,
102 (décimo) dia atii do més subseglente ao estagiado,
independentemente do repasse de recursos a ser feito pela PMSP.

6.7. Os valores da bolsa estagio e do auxilio transporte serdo definidos e
atualizados pela Administragao da Prefeitura conforme legislagao municipal
especifica em vigor.

PRECO E CONDICOES DE PAGAMENTO DOS SERVIGCOS PRESTADOS

7.1 O valor referente aos servicos de administracdo do Programa de Estagio
sera pago pela PMSP tendo por base o custo per capita por vaga
efetivamente preenchida sendo que a apuragao das quantidades dar-se-a
no Ultimo dia do més de referéncia, considerando ainda, eventuais vagas
que foram desocupadas no decorrer deste mesmo més.

7.2 No valor contratado estardo incluidas todas as despesas referentes a
execucao dos servigos especificados no item 9 e aquelas referentes a
demais despesas decorrentes da execucao do contrato.

7.3 O Fechamento do valor total da fatura mensal corresponderd ao periodo
compreendido entre o 12 (primeiro) e o Ultimo dia do més de referéncia,
considerando a folha de pagamento autorizada pela unidade contratante /
Coordenacao Geral de Estagios da Prefeitura.

7.4. O pagamento da fatura dos servigos prestados sera efetuado pela Prefeitura
de acordo com o previsto na Portaria SF n2 92/2014.

OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1. Fornecer no primeiro dia Gtil subseqiiente a assinatura do contrato, arquivo
contendo Banco de Dados que possibilite a migragao de todos os estagiarios
ativos,conforme estabelecido no item 9.5.6 deste Termo de Referéncia;

8.2. Efetuar o pagamento a contratada referente aos servigos prestados de
acordo com o estabelecido no contrato observando o previsto na Portaria SF
n2 92/2014.

8.3. Transferir para a contratada os valores referentes a folha de pagamento a
fim de que este efetue o pagamento dos estagiarios, no prazo estabelecido,

8.4. Estabelecer diretrizes do Sistema de Estdgio, atendendo a legislacdo
pertinente, envolvendo quadro de vagas, estrutura do sistema, criacdo de
ambientes gerenciais setoriais e operacionais, niveis e controles de acesso
ao sistema informatizado disponibilizado pela contratada.

85 Proporcionar condicOes para que o estagio cumpra seu objetivo de preparacio
do educando para o trabalho produtivo, conforme legislacdo vigente
desenvolvendo projetos e programas compativeis com a area de formacao df
estudante com adequada supervisao. &
LR
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8.6. Consolidar e conferir as informagdes no sistema “on line” do programa de
estagio disponibilizado pela contratada, visando o processamento dos relatorios
para o fechamento da folha de pagamento da bolsa estagio e do auxilio
transporte, pela contratada, conforme item 9.5.2 deste termo de referéncia.

8.7. Autorizar a emissao dos documentos necessarios para o repasse do pagamento
dos estagidrios e dos servigos prestados pela contratada.

8.8. Fornecer a contratada o quadro de vagas e sua distribuicdo nas Unidades da
Prefeitura.

8.9. Fornecer a contratada, de acordo com os procedimentos definidos no plano de
trabalho, o perfil requerido para o estagiario de acordo com o0s requisitos
estabelecidos pelos coordenadores de estdgio das unidades da prefeitura.

8.10. A Coordenacdo Geral de Estagios - CGE a cargo da Divisdao de Gestdao de
Estagios e Convénios do Departamento de Gestao de Carreiras - DGC da
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGEP da Secretaria Municipal de
Gestao - SMG, fixara diretrizes para o cumprimento do Sistema Municipal de
Estagio, bem como se responsabilizara pela gestao do sistema e gestdo da Ata
de Registro de Precos com o agente de integracao.

8.11. O acompanhamento técnico administrativo e o controle operacional da
execucao das atividades desenvolvidas pelos estagiarios ficardao a cargo das
Coordenagdes Setoriais de Estagio de todas as Secretarias, Subprefeituras,
Diretorias Regionais de Educagao - DREs, Coordenadorias Regionais de Saude -
CRSs e demais ¢érgdos da Administracdo Direta vinculados ao Sistema de
Estagio.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA
9.1 Condicoes Gerais

9.1.1. Elaborar e apresentar o Plano de Trabalho, a ser formalizado em conjunto
com a PMSP, contemplando todos os itens constantes do presente Termo
de Referéncia no prazo maximo de até 15 (quinze) dias da assinatura do
Contrato, podendo ser prorrogado por igual periodo, devidamente
justificado e aceito pela administracdo da Prefeitura.

9.1.2. O Plano de Trabalho devera detalhar as atividades a serem
desenvolvidas durante o contrato, contendo no minimo os seguintes
itens:

a) Os procedimentos e fluxos de trabalho a serem instituidos para a
execugado das atividades de recrutamento, selecao e contratacao
dos estagiarios com plena interagdo com as unidades receptoras
de estagidrios, Coordenacdo Geral de Estagio da Prefeitura e a
Contratada;

b) Os procedimentos, formas de avaliagdo, acompanhamento e
controle do Programa de Estagio como um todo e dos estagiérios
contratados;

c) A especificagdo dos relatérios gerenciais e analiticos de
acompanhamento de todo o programa de estagio, a definicdo de

formatos e periodicidades de emissdo e apresentacdo dos
mesmos;
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d) O treinamento da equipe de Coordenagdo Geral do Programa, das
equipes de coordenagdes setoriais localizadas nas Secretarias e
Subprefeituras, nas Diretorias Regionais de Educacao e
Coordenadorias Regionais de Salde, para operacionalizar as
atividades no sistema informatizado da contratada e os
procedimentos administrativos inerentes;

e) Mecanismos de interagoes entre a PMSP e a Contratada para o
acompanhamento das atividades, tais como reunioes com a
Coordenacdo Geral de Estagio, Coordenadores Setoriais e
Supervisores de Estagio, visitas aos locais onde se encontram os
estagidrios e outras que forem julgadas necessarias para garantir o
bom andamento dos trabalhos;

f) Programacdo anual das atividades de desenvolvimento e
capacitagado previstas no item 9.7 deste termo de referéncia.

Celebrar convénios com Instituicdes de Ensino Plblicas e Privadas, de
ensino superior, ensino médio e de educacao profissional de nivel
médio, quando necessario, para atendimento a contratacdo de
estagiarios para a Prefeitura e para os procedimentos de carater legal,
técnico, burocratico e administrativo necessarios a realizacdo dos
estagios.

Elaborar toda documentacdo necessaria, prevista em legislacao
pertinente, seja para admissaoc ou para desligamento do(a)
estagiario(a).

Disponibilizar via de comunicacao eletrénica (sistema informatizado
com acesso através de login e senha) para todas as Coordenagdes
oficializadas do Sistema atual: Secretarias, Subprefeituras, DRE’s
(Diretorias Regionais de Educagao), CRS’s (Coordenadorias Regionais
de Saude), e 6rgaos diversos, propiciando ambiente de trabalho com
trés niveis de acesso: Gerencial, Setorial e Regional, disponibilizando
em cada ambiente, acesso conforme operacionalizacao a ser efetuada,
que deverda constar do Plano de Trabalho, que fard parte do contrato e
implementar customizagdes necessarias conforme requerido pela
Prefeitura durante a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, bem como
dos contratos dela decorrentes.

Efetuar mensalmente o pagamento em conta bancaria da Bolsa
Estagio e do Auxilio Transporte aos estagiarios no 102 (décimo) dia util
do més subseqiiente ao més estagiado.

Garantir seguranga do sistema tecnoldgico de informacées, impedindo
violagbes e adulteragdes, com rigoroso controle de acesso conforme

estabelecido pela Contratante, possibilitando rastreabilidade quando
necessario.

Contratar e custear Seguro contra Acidentes Pessoais para os
estagiarios ativos.

Incluir o estagiario(a) contratado(a) na Apdlice de Seguro contra
Acidentes Pessoais.

9.1.10.Garantir as condigfes fisicas, materiais e intelectuais necessarias ao

desenvolvimento e execugao de todas as atividades previstas neste
termo de referéncia, especialmente aquelas especificadas nos itens
9.3, 9.4 e 9.7 deste termo de referéncia.

Proc. 2014-0.122.598-1 - PE. 023/2014 - Ata de RP 003.2015 - Estagio - ()/




PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO

9.2. Das adequacdes necessdrias mediante contratacdo de novo Agente de
Integragao

a) No primeiro dia Gtil subseqlente a assinatura do contrato a PMSP
disponibilizard a empresa vencedora do certame arquivo contendo
Banco de Dados possibilitando a migragao de todos os estagiarios ativos

b) O prazo méaximo para a substituicdo dos Termos de Compromisso ja
firmados com os estagidrios, em razao da troca do agente de integragao
sera de 30 (trinta) dias, a contar da assinatura do Contrato, devendo ser
garantido o procedimento para efetivagdo do pagamento dos estagiarios
na data prevista, 10?2 (décimo) dia util, do més subseqguente ao
estagiado.

9.2.1. No periodo mencionado no subitem b) do item 9.2 deste Termo de
Referéncia, a contratada devera:

a) Oferecer aos estagiarios ja contratados, condigdes para agilizar a
atualizagao dos dados pessoais e académicos, de forma a permitir
a emissao de novos Termos de Compromisso, viabilizando
encaminhamento as Instituicdes de Ensino correspondentes para
coleta de assinaturas dos responsaveis;

b) Viabilizar junto a instituicdo bancaria de sua preferéncia, a
abertura das contas individuais dos estudantes para crédito do
pagamento, mantendo beneficios oferecidos atualmente, dentre
estes, a isencdo de pagamento de taxas bancarias pelo periodo
de 12 (doze) meses.

9.3. Do Processo de Recrutamento e Selegao

9.3.1. Recrutar os estudantes interessados nas oportunidades de estagio dos
Orgados Municipais e efetuar processo de pré - selecdao de acordo com o
perfil definido pelos coordenadores de estagio da PMSP, mediante a
aplicagdo de provas presenciais de Portugués, Conhecimentos Gerais e
Redacao, além de outros instrumentos seletivos que a Prefeitura vier a
definir, com posterior encaminhamento as Unidades da Prefeitura de trés
candidatos por vaga, observando a ordem de classificacdo e o
cumprimento do estabelecido na Lei n? 15.939/2013, Decreto n? 54.949
de 21/03/2014 e legislacao subseqliente.

9.3.2. Podera ser dispensado o recrutamento na forma de divulgacao descrita no
item 9.3.1, nos casos em que, a critério da Administracao, for realizada a
selecdo publica e naqueles em que o recrutamento deva ser feito na
forma prevista em Convénios e outros instrumentos congéneres
celebrados pela Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo, envolvendo a
concessao de estagio, sem prejuizo da realizacdo da selecdo prévia pela
Detentora.

9.3.3. Informar ao candidato as condigbes do estagio, valor da bolsa estagio,
valor do auxilio transporte e forma de pagamento, direitos e deveres,
endereco completo da unidade do estdgio e nome do supervisor para
agendamento da entrevista e/ou selegao definitiva.

9.3.4. Orientar o estagiario quanto a etapa junto ao contratante e a Instituicdo
de Ensino e providenciar a emissdo e assinatura dos Termos de
Compromisso de Estagio dos candidatos aprovados no processo seletivo
em 4 (quatro) vias, bem como a inclus@o do estagiario contratado na

Apdlice de Seguro contra Acidentes Pessoais que serd custeada pel
Contratada.
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9.3.5. Providenciar ajustes necesséarios e devida atualizacdo referente as
atividades desenvolvidas/plano de estagio através da emissdo de Termos
Aditivos, conforme requerido pela legislagdo, Instituicdo de Ensino ou
Contratante.

9.3.6. Acompanhar o desenvolvimento do estagio, implementar aplicacao de
relatérios avaliativos semestrais para supervisores e estagiarios que
identifiquem as atividades desenvolvidas e aproveitamento do estagio em
curso, consolidando as informacdes e disponibilizando relatérios finais por
Unidade a Coordenacao Geral/Setorial de Estagio, conforme o caso e as
Instituicbes de Ensino envolvidas, no 12 (primeiro) semestre letivo até o
més de junho e no 22 (segundo) semestre letivo até o més de novembro.

9.3.7 Informar a Contratante qualquer irregularidade na situagao escolar dos
estagiarios ativos, no 12 semestre letivo (até final de margo) e no 29
semestre letivo (até final de setembro) de cada ano e sempre gue
notificado pelas Instituicdes de Ensino.

9.4. Da Contratagado do Estagiario

9.4.1. Apds o processo de recrutamento e selegdo a contratagdao de
estagiarios envolvera as seguintes atividades minimas:

a) Firmar convénios com as respectivas instituicbes de ensino,
quando necessario;

b) Receber, analisar, organizar e guardar a documentacdo
comprobatdéria de regularidade escolar de cada estagiario;

c) Firmar os TCE's - Termos de Compromisso de Estagio com os
estagiarios e instituicées de ensino;

d) Firmar Termos Aditivos de Compromisso de Estagio;

e) Prestar atendimento presencial efou a distancia para
esclarecimentos e orientacdes aos estagiarios;

f) Apdés a contracdo, realizar acompanhamento sistematico da
evolugdo escolar dos estagiarios junto as instituigdes de ensino e
aos supervisores/coordenadores de estagio da Prefeitura, adotando
providéncias corretivas ou de ajustes, quando for o caso.

9.4.2. O estagio nao produzira qualquer vinculo empregaticio do estagiario
com a CONTRATANTE, nos termos do art. 32 da Lei n? 11.788/2008 e
art. 22 do Decreto 50.336/2009.

9.5 Da Gestdo da Folha de Pagamento dos Estagiarios

9.5.1 A contratada devera disponibilizar via “on-line” até o 302 (trigésimo)
dia do 12 (primeiro) més de vigéncia do contrato, sistema “on-line”
para fins de confeccao da folha de pagamento mensal, constando
nome dos estagiarios com informagao das datas de inicio e término do
estagio para apontamento de freqiliéncia e auxilio transporte referente
ao més de competéncia, discriminando o limite de horas mensais com
calculo automatico dos valores de bolsa estagio e auxilio transporte,
conforme ocorréncias apontadas.

9.5.2 Operacionalizar e processar as atividades necessarias para o
fechamento da folha de pagamento, providenciando o pagamento da /
bolsa estagio e do auxilio transporte diretamente em conta bancéria, /
dos estagiarios com efetivacdo do crédito no 102 dia util do még
subseqgliente ao més estagiado.
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9.5.3 Resolver e comprovar junto a Prefeitura, forma de efetivagdo do crédito
da bolsa estégio e auxilio transporte ao estagiario, no caso de créditos
eventualmente estornados pelo Banco, procedendo ao ressarcimento
a Prefeitura, quando for o caso, dentro do més de pagamento.

9.5.4 Processar a folha de pagamento dos estagiarios, e disponibilizar
relatérios demonstrativos constando dados bancarios dos estagiarios,
mantendo as referidas informagdes a disposicao para consulta e
demais finalidades pelo periodo de 5 (cinco) anos posteriores ao
processamento.

9.5.5. Apods o processamento mensal da folha de pagamento dos estagiarios
a contratada devera fornecer cdpia eletrénica do banco de dados e
fichas financeiras em linguagem compativel com os sistemas
tecnolégicos da Prefeitura, a ser armazenado na base tecnoldgica da
Empresa PRODAM.

9.5.6. Para garantir o cumprimento das atividades descritas no item 9.5
deste Termo de Referéncia sera fornecido pela PMSP ao agente de
integragdo contratado, no primeiro dia Gtil subseqliente a assinatura
do contrato, Banco de Dados que possibilite a migracao de todos os
estagiarios ativos, permitindo que todas as atividades descritas
ocorram a partir do primeiro més de contrato e sistematicamente
durante a vigéncia do mesmo.

9.6. Dos Relatdrios do Sistema Informatizado

9.6.1. A Contratada deverd disponibilizar Relatérios Operacionais e
Gerenciais viabilizando a operacionalizagao, acompanhamento,
controle e administracdo de dados através de sistema informatizado,
possibilitando acesso via “on line”, propiciando ambiente de trabalho
com trés niveis de acesso: Gerencial, Setorial e Regional,
disponibilizando em cada ambiente, relatérios conforme especificagao
abaixo, que deverao constar do Plano de Trabalho, que farad parte do
contrato, bem como implementar customizacbes necessarias
conforme requerido pela Contratante durante a vigéncia da Ata de
Registro de Pregos e dos Contratos oriundos da Ata.

9.6.2. Os Relatérios deverdao compor o Sistema Informatizado a ser
disponibilizado para gerenciamento do Estagio na Prefeitura, devendo,
ainda, viabilizar acesso, por Unidade, acesso setorial: Secretarias,
Subprefeituras, DREs, CRSs e outros érgdos e acesso geral global, e
conterdo, no minimo os seguintes dados, podendo vir a ser criados
outros que possam aperfeicoar o gerenciamento das atividades:

| - ACESSO GERENCIAL - AMBIENTE COORDENAGCAO GERAL DE ESTAGIO:

a) ldentificacao de Estagiarios contratados de toda PMSP, por
Unidade Administrativa e Geral;

b) Identificagdo de Estagidrios em processo de contratacdo
(geral/setorial);

c) Identificacdo de processo de abertura de vagas pelos
coordenadores setoriais, contendo a unidade requisitante, perfil
da vaga, data de abertura da vaga e data de encaminhamento
dos trés candidatos por vaga para selecao definitiva;

d) Relatério com tabela de pagamento de bolsa-auxilio por dia e
por hora e de auxilio transporte;
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e) ldentificacdo de Estagiarios por Curso (curso x instituicdo de
ensino x qtde estagiarios);

f) Identificacdo de Estagiarios por Instituicao de Ensino (instituicao
de ensino x curso x qtde. de estagiarios);

g) ldentificagdo de Supervisores por Unidade - (supervisores Xx
gtde. estagiarios);

h) Identificagao de Supervisores por Estagiarios - (supervisores x
estagidrios x unidade);

i) Movimentacdo Mensal de Estagiarios (relatério indicando n2
total de vagas/ n? de contratados/desligados/bolsas pagas/
valor pago mensal por Unidade);

j) Percentual de ocupagao mensal (identifica ocupacdo de vagas
mensal com percentual de ocupacao em relacdo a quantidade
de vagas alocadas por Unidade);

k) Pagamento por Unidade (demonstragao dos valores pagos e
guantidade de bolsas pagas por Unidade);

I) Apontamento de Freqliéncia (indicacdo de dados dos
estagiarios com apontamento mensal e valores da folha de
pagamento);

m) Demonstrativo Nominal de Pagamento por Unidade (com
identificacdo nominal global por Unidade contendo dados
bancérios);

n) Relagao de IE's conveniadas com link para os cursos das
Instituicdbes de Ensino (listagem constando relagdo das
instituicdes de ensino com estagiarios contratados na Prefeitura
com link para as Instituicbées mantenedoras dos cursos);

o) Relagdo de cursos com link para as Instituigdes de Ensino que
mantém referidos cursos (listagem constando relagdo de cursos
dos estagidrios ativos na Prefeitura com link para Instituicdes de
Ensino dos respectivos cursos);

p) Demonstrativo de Estagiarios com desligamentos no més;

q) Cadastro de Supervisor: Consulta e Emissdao de Certiddo de
Tempo de Supervisao (com total de meses de supervisdo e com
discriminacao dos periodos);

r) Outros necessarios a operacionalizag@o do Sistema de Estagios.

Il - ACESSO GERENCIAL - AMBIENTE SETORIAL (COORDENACAO
SETORIAL DE ESTAGIO):
a) Demonstrativo de estagiarios Contratados;
b) Demonstrativo de Contratos Futuros;
c¢) Demonstrativo de Estagiarios com desligamentos no més

(relagao de contratos com termino no periodo, geral e unidade);

d) Termo de Realizagdo de Estagio;
e) Cadastro de Supervisor: Consulta e Emissdo de Certiddo de

Tempo de Supervisdo com total de meses de supervisdo e com
discriminagdo dos periodos;

f) Apontamento de Freqliéncia (indicacdo de dados dos

estagidrios com apontamento mensal e valores da folha de
pagamento);
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g) Pagamento por Unidade (demonstrativo dos valores pagos e
quantidade de bolsas pagas por Unidade);

h) Demonstrativo Nominal de Pagamento por Unidade (com
identificacdo nominal global por Unidade contendo dados
bancarios).

9.7. Das Atividades de Desenvolvimento e Capacitacao

Realizacdo em parceria com a Prefeitura de eventos para o desenvolvimento
e capacitacao de estagiarios, supervisores e demais profissionais que atuam
na area de estdgio na PMSP, com disponibilizagcao de espacgo fisico e
profissionais responsaveis pelo evento.

9.7.1. Oferta de Oficinas de Capacitacdo e desenvolvimento profissional para
Estagidrios com turmas especificas para a Prefeitura, com temas de
interesse para carreiras e foco no desenvolvimento profissional, de
acordo com detalhamento a ser realizado na elaboracéo do plano de
trabalho previsto no subitem 9.1.1. A realizacdo das oficinas devera
ser comprovada por meio de relatorios especificos descrevendo os
eventos e lista de participantes.

9.7.2. Palestras e workshops para Profissionais e Estagiarios da Prefeitura
com temas pertinentes a atuacao profissional e gestdo publica
possibilitando ampliagao de conhecimentos e troca de experiéncias,
de acordo com detalhamento a ser realizado na elaboracao do plano
de trabalho previsto no subitem 9.1.1. A realizagdao das palestras e
workshps devera ser comprovada por meio de relatérios especificos
descrevendo os eventos e lista de participantes.

9.7.3. Implementagao de eventos e atividades que a PMSP entender
necessario ao acompanhamento e desenvolvimento do Sistema
Municipal de Estagio, de acordo com detalhamento a ser realizado na
elaboracéao do plano de trabalho previsto no subitem 9.1.1. A
realizacao dos eventos deverd ser comprovada por meio de relatdrios
especificos descrevendo os eventos e lista de participantes.

9.8. Das Atividades de Valorizagdo dos Programas do Sistema de Estagio da
Prefeitura

9.8.1. Patrocinio e apoio para participacao, sem 6nus para a PMSP em Feiras
de Recrutamento de Estudantes e Carreiras para divulgacao dos
projetos e programas de Estagios desenvolvidos na Prefeitura de Sao
Paulo. A comprovacao destas atividades deverd se dar mediante o
envio formal de convite para que a Prefeitura, através da
Coordenacao Geral de Estagios, dé a contribuicdo necessaria para
éxito da divulgagao dos Programas de Estagio em tais eventos.

9.8.2. Realizagao de Encontro Anual de Estagios da PMSP - Evento tradicional
da SMG / COGEP/ DGC / Coordenacgao Geral de Estégios com o objetivo
de favorecer a integragao de estagidrios e profissionais da PMSP,
proporcionando reflexdo sobre as perspectivas dos programas de
estagio desenvolvidos no ambito da Prefeitura. A comprovacdo da
realizagao deste Encontro se dard mediante o relatério descrevendo o
evento e seus resultados.
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9.8.3. Realizacdo do Prémio “As Melhores Praticas de Estagio na PMSP” -
Premiacdo reconhecida com o objetivo de difundir as melhores
praticas de estdgio no ambito da municipalidade e incrementar os
servicos prestados com propostas inovadoras elaboradas a partir do
conhecimento adquirido pelos estudantes em seus respectivos cursos
de formacao, nos termos do Decreto n? 51.337/2010.

9.8.3.1. A realizacdo do Prémio serd com patrocinio amplo da
contratada (agente de integragao) incluindo:

a) indicacao de representantes para compor a Comissao
Julgadora;

b) infra-estrutura;

c) premiacao anual, abrangendo a oferta de troféus, placas e
certificados aos premiados e respectivos coordenadores e
supervisores com custeio da premiacdo em espécie, no
valor de R$ 18.000,00 (dezoito mil reais) distribuidos em 6
faixas de premiacao contemplando 19, 22 e 32 colocados
de cada categoria: individual e grupo, de forma
escalonada.

9.8.3.2. A realizagao do Prémio visa os seguintes objetivos:

a) Viabilizar a participacao de todos os estagidrios, pois
consiste em concurso com avaliacdo de projetos cujos
temas sugeridos se inserem num campo genérico de
politicas publicas;

b) Valorizar os estagiarios na medida em que incentiva a
demonstragao dos resultados obtidos na aprendizagem
tedrico-pratico, possibilitando que, de forma eficaz,
participem no desenvolvimento das politicas publicas por
meio de projetos que apresentem praticas efetivas reais
efou projetos tedricos que tenham condigcbes de
aplicabilidade e sejam consistentes em seus conteldos.

10. DAS CONDICOES PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

10.1. A contratada exercerd papel preponderante para viabilizar o cumprimento
das diretrizes fixadas para o Sistema de Estagio da Prefeitura do Municipio
de Sao Paulo, nos termos do Regulamento aprovado pelo Decreto n2
50.336/2008.

10.2. Garantir até o 302 (trigésimo) dia do 12 (primeiro) més de assinatura do
contrato, sistema informatizado com acesso através de login e senha que
possibilite a insercao/migracao dos dados dos estagidrios ativos e execucao
das acdes requeridas para o desenvolvimento do Sistema Municipal de
Estagio, conforme previsto no item 9.5.6 deste Termo de Referéncia,
garantindo a continuidade das etapas de: contratagdo, prorrogacao,
desligamento, apontamento de freqiiéncia, célculo da folha de pagamento,
consolidagao de apontamentos no ambiente Setorial e Gerencial,
processamento de relatérios referentes a Folha de Pagamento, viabilizando
o crédito em conta bancéria do estagidrio no 102 (décimo) dia util do més
subsequente ao estagiado e disponibilizagdo de instrumentais via “on-line”
para avaliagao do estagio e do estagiario. N
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10.3. A contratada devera desenvolver as atividades necesséarias a contratagao
dos estagiarios, ao acompanhamento da atuagao e desempenho dos
mesmos, ao atendimento presencial e a distancia por meio de tecnologias
diversas, a formacdo e capacitacdo dos estagidrios e a interagao
sistematica com os coordenadores e supervisores de estagio da Prefeitura
buscando a agilidade e eficiéncia, sem prejuizos da qualidade, visando o
preenchimento das vagas no menor espago de tempo possivel.

10.4. Para a contratacado dos estagiarios, a operacionalizacao de todas atividades
necessarias a prestacdao dos servigos especificados neste Termo de
Referéncia e outros constantes do Regulamento do Sistema de Estagio da
Prefeitura de Sao Paulo, deverao ser observadas as condigdes para garantir
a seguranga juridica dos Termos de Compromissos estabelecidos entre a
Administracdo Municipal e os estagiarios, inclusive, para que ndo haja
solucao de continuidade na prestagao dos servigos publicos.

10.5. Para a execucgao das atividades previstas e atendimento aos estagiarios,
coordenadores setoriais e supervisores de estagio a contratada devera
disponibilizar equipe técnica em quantidade adequada a qualidade e
agilidade dos servigos prestados.

10.5.1. A equipe técnica devera ser dimensionada, considerando como
parametro, no minimo, 1 técnico para cada 1.500 estagidrios. Este
item sera acompanhado pela coordenagdao Geral de Estagio
mediante demonstrativo do quadro de pessoal alocado a ser
encaminhado juntamente com a fatura mensal dos servicos
prestados.

10.5.2. A contratada devera, ainda, indicar coordenador responsavel pelos
atendimentos que se responsabilizard pela qualidade dos servicos
prestados e desenvolvera o continuo relacionamento com as
coordenagdes setoriais e coordenacdao geral de estdgio da
prefeitura.

10.5.3. Apds assinatura do contrato a contratada deverd encaminhar a
relagao da equipe técnica e do coordenador responsavel, pelo
atendimento ao Sistema de Estagio da PMSP, contendo nome
completo, telefone e e-mail. Na hipdtese de substituicao de
integrante da equipe, esta substituicdo deverd ser informado
imediatamente a Coordenacdo Geral de Estagios da PMSP.

10.6. O atendimento aos coordenadores setoriais e aos supervisores de estdgio
devera se dar prioritariamente de forma eletrénica, evitando o
deslocamento fisico dos profissionais da Prefeitura.

10.7. Para Garantir a qualidade e agilidade no processo de gestdo do Sistema de
Estagio a contratada devera observar as seguintes condicdes e indicadores

de qualidade a serem acompanhados pela PMSP, através da Coordenac3o
Geral de Estagio:

a) O tempo maximo para preenchimento de vagas de estagiarios serd de 7
dias uteis, contados da data de formalizagdo da abertura da vaga pela
Coordenacgao Setorial de Estagio até a data do encaminhamento dos trés

candidatos selecionados para a vaga disponibilizada pela unldade de "\
estagio da Prefeitura.
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b) O tempo de resposta, por meio eletrénico, ao estagidrio ou aos
coordenadores setoriais e supervisores de estadgio ndo poderd
ultrapassar 24 horas.

10.7.1.

10.7.2.

10.7.3.

O item (a) sera acompanhado pela Coordenacao Geral de Estagio,
mediante apresentagao de relatérios descritivos e quantitativos
emitidos bimestralmente pela contratada, conforme especificado
no item 9.6.2, subitem |, letra (c).

O item (b) sera acompanhado pela Coordenacdo Geral de Estagio
através de relatorio bimestral, devendo conter no minimo os
seguintes dados; relacao das solicitagbes de atendimento
eletrénico, unidade e pessoa solicitante, data e horario do registro
da solicitagao, data e horario do envio da respectiva resposta e
tempo apurado para cada atendimento.

O atendimento por meio telefénico e outras tecnologias devera
estar disponivel aos estagiarios, coordenadores setoriais e
supervisores de estagio em até 5 dias Uteis apds a assinatura do
contrato.

Para subsidiar a organizagao dos servicos a serem prestados pela
contratada, no anexo lll, demonstramos a distribuicdo do quadro atual de
estagiarios nos bairros abrangidos pelos distritos da Prefeitura de S&o Paulo,
com base em out/2014. )

%\ .
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