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1. Introducao

Caro leitor, o presente Caderno Técnico tem como objetivo divulgar informac&es e
orientacBes para o planejamento, contrata¢do, execucao e avaliagdo da prestac¢ao
dos servicos de Estagio Corporativo. A operacionalizacdo dos programas de estagios
no ambito do Governo do Distrito Federal (GDF) é norteada por diretrizes e
orientacdes presentes na Lei Federal 11.788 de 25 de setembro de 2008 e no Decreto
30.658 de 06 de agosto de 2009, que dispde sobre o estagio de estudantes nos

orgdos e entidades administrativas do GDF.

Considera-se por empresa prestadora de servicos de Estagio Corporativo, o agente
integrador responsavel por intermediar e executar o Programa de Estagio do
Governo do Distrito Federal, mediante a concessdo de bolsa—auxilio a alunos
matriculados e com frequéncia efetiva em cursos de ensino regular oferecidos por
instituices de educag¢do superior, de educacao profissional, de ensino médio e da

educacgao especial, vinculados a estrutura do ensino publico e particular.

Justifica-se a contratacdo de servicos de Estagio Corporativo pela necessidade de
fornecer aos jovens estudantes a experiéncia em ambiente profissional, de modo
educativo e instrutivo e por meio de praticas basicas de rotinas de trabalho,
agregando valor ao aprendizado obtido no ambito escolar e apoio as atividades
técnico-administrativas do GDF. Portanto, este Caderno tem o intuito de apresentar
as principais informacdes, diretrizes e especificacdes técnicas para a contratacao

desse servico e participacdo dos 6rgaos e entidades administrativas do GDF.

O Caderno inclui secao especifica voltada para os estudos técnicos-operacionais
relacionados a contratacdo do servico de Estagio Corporativo, a fim de contextualizar
0 segmento e abordar os pontos de extrema relevancia para o usuario executor da
contratacdo, tais como: custos envolvidos, modelos de contratacdo, praticas e

caracteristicas do mercado fornecedor do servi¢o. Os tépicos mencionados foram
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estruturados de modo que atendam aos objetivos estratégicos do GDF, otimizando
o planejamento e execucao de todas as etapas de contratacdo e operacionaliza¢ao

da prestacao de servico em questdo.

Sendo assim, este Caderno fornece orienta¢des para os servidores encarregados dos
processos de contratacdo e intermediacdo do servico de Estagio Corporativo,
apresentando os procedimentos e normas de planejamento, organiza¢do, execu¢ao,
gestdo orcamentaria e avaliagdo, contribuindo para a qualidade dos processos

executados e otimizacdo dos procedimentos necessarios.

Espera-se que as orientacdes deste Caderno contribuam para o aperfeicoamento das
praticas de gestao no ambito das contrata¢des do servi¢o de Estagio Corporativo nos

Orgaos e entidades administrativas do GDF.
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2. Instrucoes para utilizagao do
Caderno Técnico’

Os Cadernos Técnicos de contratacdo dos servicos terceirizados tém por objetivo
divulgar as diretrizes e estabelecer a padronizacdo das especificacdes técnicas em
consonanica com a formacgdo de precos referenciais para que possibilite aos gestores
o desenvolvimento de estratégias indicadas para a realizacdo das licitagdes e

execuc¢ao dos servicos.

Esses Cadernos sao importantes fontes de informac8es técnicas seguras e confiaveis,
sendo instrumentos de promog¢do de Gestdao do Conhecimento para todos os
interessados: servidores, fornecedores e sociedade. Além disso, o uso de Cadernos
Técnicos é uma pratica de exceléncia nos métodos de contratacao e gerenciamento
de servicos terceirizados, auxiliando no aprimoramento do modelo de gestdo e na

eficacia da racionalizacdo dos processos, e a consequente reducao de gastos.

Dessa forma, foram estruturadas as seguintes secdes para melhor utilizacdo das

informacgdes e procedimentos constantes neste Caderno Técnico:

e Objetivo do estudo: apresenta o objetivo geral e os objetivos especificos
gue resumem 0 que sera abordado nos pontos apresentados ao longo do

Caderno.

e Resultados esperados: apresenta os pontos de melhoria esperados em
relacdo a contratacdo do servico a partir da execu¢ao dos direcionamentos

propostos por este Caderno Técnico.

"Este Caderno Técnico possui capitulos com informacbes e diretrizes gerais (comuns a todas as
contratacdes). E uma opcdo para que o leitor aplique as orientacdes de acordo com a realidade de
cada 6rgdo ou entidade administrativa do GDF.
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o Especificagdes técnicas: apresenta o objeto da prestacao dos servicos, sua
descricdo, as qualificagdes técnicas, as obrigacdes e responsabilidades da

Contratada e do Contratante, e recomendacdes e boas praticas ambientais.

e Valores referenciais: apresenta um resumo dos valores referenciais, a

composicao dos valores unitarios e as memorias de calculo.

o Defini¢des e critérios para elaboragcao dos pregos: apresenta o custo, 0s
encargos sociais e trabalhistas, os beneficios e as despesas indiretas do

servico a ser Contratado.

o Estudos para a contratagao: apresenta diretrizes gerais que devem ser
consideradas para a contratacao, os tipos de insumos utilizados no servico e
as analises comparativas e de vantajosidade a respeito do servico e seus

fornecedores.

¢ Instrumentos legais: apresenta as leis, decretos e normas federais e
distritais, além dos entendimentos juridicos relacionados a contratacao do

servico.

e Processos: apresenta os processos de planejamento, contratagdo,
fiscalizagdo e controle da execu¢do dos servicos Contratados, além de
recomendacbes para o acompanhamento do contrato e avaliagdo dos

servicos.

e Governanca e gestao de riscos dos servigcos: apresenta formas de
monitoramento dos riscos em relacdo a contratacao e acompanhamento do

contrato de servicos.

e Metodologia de desenvolvimento: apresenta a metodologia utilizada para
desenvolver esse Caderno Técnico, a fim de esclarecer como foi desenvolvida
cada secao e também auxiliar em revisdes e/ou elabora¢des/customiza¢des

de futuros Cadernos Técnicos.
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3. Objetivo do estudo

Este Caderno tem por objetivo descrever as etapas envolvidas para a contrata¢do de
empresa prestadora de servico de Estagio Corporativo, a fim de atender aos diversos
orgdos e entidades administrativas que compdem o Governo do Distrito Federal.
Nesse sentido, serdo abordadas caracteristicas para a contratacdo e adesdo ao

servico em questao.

3.1 Objetivo Geral

Apresentar a todos os 0rgdos e entidades administrativas do Governo do Distrito
Federal as normas e diretrizes gerais sobre a padronizacdo das atividades de

planejamento, contratacao, execuc¢do e adesdo aos servi¢os de Estagio Corporativo.

3.2 Objetivos Especificos

e Divulgar a padronizacdo das etapas e processos envolvidos no intuito de
aprimorar a governanga corporativa (comunicagdo entre os 0Orgdos e
entidades administrativas administrativas do GDF e a Subsecretaria de
Contratos Corporativos - SUCORP), incorporando mecanismos de analise e

melhoria de processos;

e Ajudar os 6rgdaos e entidades administrativas administrativas do GDF na
efetivacdo de oportunidades de estagio por meio de uma orientacao

direcionada e especializada;

e Manter os 6rgdos e entidades administrativas administrativas do GDF
atualizados, facilitando o processo de assessoria técnica para a prestacao de

esclarecimentos, informac&es e procedimentos;
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e Apresentar as especificacdes técnicas do servico de intermedia¢ao do Estagio
Corporativo, a fim de orientar os 6rgdos e entidades administrativas
administrativas do GDF quanto aos requisitos necessarios para as

contratacbes/adesdes;

e Descrever os critérios para a elaboracdo e atualizacao da base de dados dos

precos referenciais do servico de estagio;

e Facilitar o acompanhamento administrativo, gerando maior fluidez e
agilidade nos processos que envolvem todo o ciclo de execuc¢do de estagios

junto aos 6rgdos do GDF;

e Gerar resultados orcamentarios/financeiros satisfatorios para o GDF, como
o alcance do equilibrio fiscal pelo aumento do controle dos gastos e despesas

e alocacdo efetiva dos custos com os servicos.
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4. Resultados esperados

Com a adesdo dos 6rgdos e entidades administrativas aos servicos de Agente de
Integracao (Estagio Corporativo) espera-se obter com efetividade em todo Governo

do Distrito Federal os seguintes resultados:

e Promocdo da conexdo entre o conhecimento teérico obtido no ambiente
escolar/académico e a vivéncia pratica profissional, de modo que ocorra

a complementacdo de experiéncia e teoria;

e Efetivacdo do Programa de Estagio estruturado pelo GDF, disseminando
a oferta de vagas de estagio nos érgaos e entidades administrativas do
poder publico, de modo que a gestdo contratual ocorra de maneira mais

eficaz, inovadora e dindmica;

e Fornecimento de assessoria técnica personalizada, além da devida
orientacdo  especializada, aos servidores responsaveis pela
intermediac¢do, assim como para os estudantes envolvidos nas atividades

de Estagio Corporativo;

e Incentivo a participacao da comunidade local no exercicio da cidadania,

contribuindo para o bom funcionamento da maquina publica;
e Fomento a inclusdo de jovens e minorias no mercado de trabalho; e

e Uniformizacao dos procedimentos do Programa de Estagio do GDF por
meio de indicadores de desempenho e qualidade relativos ao
planejamento, contratacdo e execu¢do dos servi¢os junto aos érgaos e

entidades do GDF.
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5. Especificagbes Técnicas®

Esta secdo traz orientacdes acerca das especificagdes técnicas que deverdao ser
observadas durante o processo de contratacdo do Agente de Integracdo para a
operacionalizacdo do Programa de Estagio Corporativo do Governo do Distrito

Federal.
Segundo a Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008:

Art. 1° Estagio é ato escolar educativo supervisionado,
desenvolvido no ambiente laboral, que visa a preparag¢do para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular em instituicdes de educacdao superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educagdo especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos.

Art. 5° As instituicdes de ensino e as partes cedentes de estagio
podem, a seu critério, recorrer a servicos de agentes de
integracdo publicos e privados, mediante condi¢des
acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser
observada, no caso de contratacdo com recursos publicos, a
legislacdo que estabelece as normas gerais de licitacao.

§ 1° Cabe aos agentes de integra¢do, como auxiliares no
processo de aperfeicoamento do instituto do estagio:

| - identificar oportunidades de estagio;

Il - ajustar suas condi¢bes de realizacao;

2Fonte: Termo de Referéncia do Pregdo Eletrénico 125/2017 - SCG/SEPLAG, para a contrata¢do dos
servigos Estagio pela Subsecretaria de Contratos Corporativos - SUCORP, da Secretaria de Estado de
Economia - SEEC/DF do Governo do Distrito Federal.
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lll - fazer o acompanhamento administrativo;
IV - encaminhar negociacbes de seguros contra acidentes
pessoais;

V - cadastrar os estudantes.

Assim, nessa secdo serdo apresentados: o objeto da prestacdo de servico, a
descricdo da contrata¢gdo de Agente de Integracdo, as qualificacbes técnicas
necessarias para sua realizacdo, as obrigacOes e responsabilidades da Contratada e

Contratante.

5.1 Objeto da prestacao de servico

5.1.1. Contratacdo de Agente de Integracdo para operacionaliza¢cdo do Programa de
Estadgio do Governo do Distrito Federal, mediante concessao de bolsa— auxilio a
alunos matriculados e com frequéncia efetiva em cursos de ensino regular oferecidos
por institui¢cdes de educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio e

da educacdo especial, vinculados a estrutura do ensino publico e particular.

5.2 Descricao dos servicos

5.2.1 A contrata¢do de Agente de Integracao visa operacionalizar o Programa
de Estagio no ambito do Governo do Distrito Federal, por intermédio da Secretaria de
Estado de Economia - SEEC/DF, mediante a concessao de bolsa—auxilio e a realiza¢ao

de processos publicos para selecao de estagiarios.

5.2.2 A empresa Contratada devera iniciar a prestacdo dos servigos no prazo

maximo de 10 (dez) dias ap6s a solicitagao formal da SEEC/DF.
5.2.3 Das Vagas e Caracteristicas do Estagio

5.2.3.1 O preenchimento das vagas de estagio ocorrera progressivamente e de

acordo com as necessidades.
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5.2.3.2 Das vagas oferecidas para fins de estagio ndo obrigatério no ambito da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal, serdo reservados
0s quantitativos necessarios ao atendimento do disposto na Lei Distrital n°® 4.300 de
16 de janeiro de 2009, e no 8 5° da Lei Federal n° 11.788 de 25 de setembro de 2008,

conforme estabelecido a seguir:

5.2.3.2.1 As atividades de estagio poderdo ser realizadas nos 6rgaos
e entidades administrativas que compdem a Administracdo Publica

direta e indireta do Distrito Federal.

5.2.3.2.2 O numero de estagiarios de nivel médio ndo podera
exceder a 20% (vinte por cento) do quantitativo de cargos ativos lotados

em cada Unidade Administrativa.

5.2.3.2.3 Serdo reservadas, das vagas de estagio oferecidas, 20%
(vinte por cento) aos negros e negras em conformidade com a Lei Distrital

N° 6.321 de 10 de julho de 2019.

5.2.3.2.4 Das vagas de estagio oferecidas, 10% (dez por cento) serao

reservadas aos estudantes portadores de deficiéncia.

5.2.3.3 O quantitativo de vagas do Programa de Estagio da SEEC/DF sera
distribuido em fun¢do da area de especializacdo e da demanda das unidades
organizacionais, podendo ser alterado, reduzido ou acrescido, conforme o interesse

da Administracao.

5.2.34 O recrutamento e a selecdo de estudantes serdo realizados pelo Agente
de Integracao Contratado, de acordo com as normas estabelecidas pela SEEC/DF.
5.2.3.5 E vedada a indicacdo de estudantes para a ocupacdo das vagas, assim
como ¢é aplicada a contrata¢do de estagiarios a vedacdo de nepotismo, prevista no
Decreto n°32.751 de 04 de fevereiro de 2011.

5.2.3.6 E vedado & Administracdo e aos seus servidores:

5.2.3.6.1 A indicacdo de estudantes para a ocupacao das vagas,

assim como sera aplicada a vedagdo de nepotismo, prevista no Decreto
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n° 32.751 de 04 de fevereiro de 2011;

5.2.3.6.2 Praticar atos de ingeréncia na administracdo da
Contratada, tal como direcionar a contratacdo de pessoas para estagiar

nas unidades;

5.2.3.6.3 Promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos estagiarios,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas
no termo de contrato e em relagdo as atividades para o qual o estudante

foi Contratado.

5.2.3.7 E vedado ao estudante participar simultaneamente de mais de um

estagio remunerado no ambito da SEEC/DF e demais 6rgaos participantes do GDF.

5.2.3.8 O estagiario sera orientado e supervisionado por servidor indicado para
tal, desde que esse supervisor possua formacdo ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario e, quando exigido em lei,
inscricdo em 6rgao de fiscalizacao profissional.

5.2.3.9 Cada supervisor podera ter, no maximo, 10 (dez) estagiarios sob a sua
supervisao.

5.2.3.10 A duracdo do estagio, respeitado o prazo minimo de 6 (seis) meses, sera
fixada até o periodo maximo de 2 (dois) anos, tendo jornada de 4 (quatro) horas
diarias e 20 (vinte) horas semanais, sem prejuizo das atividades discentes e em

horario compativel ao da unidade onde o estagiario estiver lotado.

5.2.3.11 O estudante que tenha estagiado por meio de contratos da SEEC/DF pelo

periodo maximo permitido, ndo podera realizar novo estagio.

5.2.3.12 Nos periodos de avali¢des escolares ou académicas, a carga horaria do
estagio sera reduzida a metade, tendo o estagiario que apresentar declaracao
escolar para a devida justificativa na frequéncia.

5.2.3.13 O estudante portador de deficiéncia podera estagiar até a conclusao do
curso na instituicdo de ensino em que estiver matriculado, se houver interesse das

partes, conforme disposto no art. 11 da Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008.
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5.2.3.14 A bolsa—auxilio sera paga com base na frequéncia mensal do estagiario,

deduzindo-se as faltas injustificadas.
5.2.3.15 O estagiario tera direito ao recesso remunerado na propor¢ao:
5.2.3.16 6 meses — 15 dias (ndo pode ser parcelado);

5.2.3.17 12 meses - 30 dias (podera ser parcelado em dois

periodos de 15 dias).

5.2.3.18 Osdias de recesso serao concedidos de maneira proporcional, nos casos

de o estagio ter duracao inferior a 6 meses.

5.2.3.19 O estagiario recebera auxilio-transporte em pecunia, no valor de acordo
com a tarifa do mercado, resguardadas as resticbes orcamentarias para contratacao

do servi¢o proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

5.2.3.20 Em conformidade com o Decreto n° 30.658 de 6 de agosto de 2009, os
valores da bolsa—auxilio e do auxilio—transporte, poderdo ser revistos por ato da

SEEC/DF, observadas as disponibilidades orcamentarias e financeiras.

5.2.3.21 O auxilio-transporte sera pago no més subsequente ao da realiza¢do do
estagio e dele serdao deduzidas as faltas injustificadas, os dias de recesso concedidos
e 0s eventuais afastamentos previstos no calendario oficial do Governo do Distrito

Federal;

5.2.3.22 Durante a vigéncia do respectivo Termo de Compromisso de Estagio -
TCE, o estagiario estara segurado em casos de acidentes pessoais, invalidez

permanente e morte.

5.2.3.23 Conforme preceitua o 8 1° do art. 3° da Lei Federal n° 11.788/08,
recepcionado pelo Decreto n° 30.658/2009 em seu § 1° art 2°: "Estagio obrigatério é
aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para
aprovac¢do e obtencao de diploma". Sendo assim, o estagio curricular ou estagio
obrigatério, como procedimento didatico-pedagégico dos estudantes devidamente
matriculados nas institui¢des de ensino superior, corresponde a atividade executada

pelos estudantes para concluirem os seus cursos, em conformidade com o
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curriculum estudantil disciplinado pela faculdade/universidade, cabendo ao
Contratante oferecer as instalaces e aos servidores e supervisores acompanharem

as atividades desses estagiarios.

5.2.3.24 A demanda por estagiarios se dara a partir da solicitagdo dos diversos
orgaos do Distrito Federal, cabendo ao Agente Integrador emitir o Termo de Contrato

Estudantil e, ainda, realizar o pagamento do seguro para o estudante.

5.2.3.25 O estagio obrigatorio tera vigéncia conforme a grade curricular de cada
curso, devendo ser apresentado o plano de atividades com a duracao do estagio,

sem possibilidades de ser estendido além do constante no contrato.

5.2.3.26 As vedacbes de nepotismo se aplicam ao estagio obrigatorio e
nao—obrigatorio.

5.2.3.27 O recrutamento e a selecao de estudantes de estagio obrigatério serao
realizados pela Contratada em conjunto com a Contratante, em conformidade com

a carga horaria do curso e a graduag¢do do supervisor.

5.2.3.28 No estagio obrigatorio nao ha o pagamento de bolsa- ou qualquer outra

verba ao estagiario.

5.2.3.29 A duracdo do estagio, na parte concedente, ndo podera exceder 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia, que podera
estagiar no mesmo 6rgao ou entidade até o término do curso na instituicao de ensino

a que pertenca.
5.2.4 Selecao

5.2.4.1 O Agente de Integracao Contratado devera realizar processo seletivo
para o estagio no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da solicita¢do formal da

SEEC/DF.
5.2.4.2 A prova de nivel superior pode ser acrescida de questdes especificas
dependendo da necessidade da vaga, principalmente nas areas de Informatica,

Direito e Engenharia, sendo as provas elaboradas em conjunto com a area
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demandante.

5.2.4.3 O resultado do processo seletivo servira para formacdo de cadastro
reserva a ser utilizado pela Secretaria de Estado de Economia segundo suas
possibilidades e necessidades, para convocacao futura visando preencher vagas de

estagio durante o periodo de validade da selecdo.

5.2.4.3.1 A selecdo tera validade de 1 (um) ano, a contar da data da

homologacao do resultado final.

5.2.4.3.2 Caso o cadastro reserva seja finalizado antes do final da
validade, o Contratado devera realizar novo processo seletivo, em carater

complementar, para nova formacdo de cadastro reserva.

5.2.4.3.3 A selecdo abrangera os estudantes com deficiéncia,
observados os critérios e procedimentos adequados as caracteristicas desse publico,

em igualdade de condi¢bes com os demais candidatos.

5.2.4.3.4 O Contratado devera dispor de condi¢des de atendimento
especial aos candidatos com deficiéncia para a realizacdo das provas objetivas,
devendo os estudantes declararem no Formulario de Inscricao, no espaco reservado

para este fim, quais sdo as necessidades de cada candidato.

5.2.4.3.5 Os candidatos aprovados no processo seletivo que, no ato
da inscricdo, se declararem como pessoa com deficiéncia terdo seus nomes

publicados em lista a parte e figurardo, também, na lista de classificacao geral.

5.2.4.3.6 O candidato com deficiéncia sera submetido a pericia
meédica promovida pela SEEC/DF, que verificara a qualificagdo do estudante como
pessoa com deficiéncia ou ndo, bem como sobre a incompatibilidade entre as

atividades do estagio e a deficiéncia apresentada.

5.2.4.3.7 Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica
munidos de documento de identidade original e do laudo médico em via original ou
cdpia autenticada, emitido nos ultimos 12 (doze) meses, atestando a espécie e o grau

ou nivel de deficiéncia.
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5.2.4.3.8 O candidato com deficiéncia ndo comprovada na pericia
médica sera excluido da respectiva lista de classificacdo, passando a figurar apenas
na lista geral.

5.2.4.3.9 Caso a deficiéncia do candidato seja incompativel com as
atividades do estagio da unidade selecionada, o estudante sera incluido em cadastro

reserva.

5.2.4.3.10 Quando nao existirem candidatos aprovados para as vagas
reservadas aos estudantes com deficiéncia, estas serdo preenchidas pelos demais

candidatos, observando-se a ordem de classificacdo.

5.2.4.3.11 O Agente de Integracdo Contratado devera realizar todas

as fases e atos de execuc¢do do processo seletivo, nos termos estabelecidos pela
SEEC/DF, cabendo-lhe, em especial:

a) a elaboracdo dos editais, comunicados, formularios,

programas, cadastros e listagens referentes ao processo seletivo, em conjunto

com a SEEC/DF;

b) a divulgacdo dos editais referentes ao processo seletivo
em seu sitio na internet, bem como em instituicbes de ensino e em jornal
diario de grande circulacdo. Se for o caso, também podera corrigir

imperfeicbes verificadas nos editais anteriores,;

@) a realizacdo de inscricdo para o processo seletivo sera
gratuita e dar-se-a em data, local (via internet e/ou presencial) e horario a
serem definidos no edital;

d) a elaboracdo, a confeccdo e a impressdo das provas
escritas objetivas, observando todos os procedimentos necessarios para
garantir sigilo e seguranca quanto ao conteudo das mesmas até sua
aplicagao;

e) a locagdo, a organizacdo e a disponibilizacdo de toda a

infraestrutura necessaria a realizacdo das provas, inclusive salas para as
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provas e apoio técnico;

f) a aplicagdo e a fiscalizacdo das provas escritas objetivas,
com fornecimento de todo o pessoal de seguranca e de apoio (inclusive aos

candidatos com deficiéncia);
) a corre¢do das provas, atribuindo os respectivos pontos;

h) a divulgac¢do dos gabaritos e o recebimento e atendimento

(resposta) aos recursos interpostos por candidatos;
i) a divulgac¢do do resultado final;

j) a disponibilizacdo de informacdes aos candidatos relativas
a todas as etapas do processo seletivo, inclusive editais e demais

comunicados;

k) a disponibilizacdo de central de atendimento aos
candidatos, com equipe treinada, a fim de orienta—-los em todas as etapas do
processo seletivo, por meio de e-mail, fax, telefone, carta ou pessoalmente,

sem quaisquer dnus para os candidatos;

) o estabelecimento de condi¢8es capazes de garantir que
0os questionamentos formulados pelos candidatos serdo respondidos
adequadamente e em tempo habil;

m) o fornecimento de listas com o resultado final do processo
seletivo, em ordem de classificacdo, por area de formacdo, por opcao de
Regido Administrativa, inclusive listas em separado para os estudantes com
deficiéncia, em material impresso e em meio digital;

n) o fornecimento de relatério final do processo seletivo
(meio impresso e meio digital);

0) 0 assessoramento técnico e juridico em todas as fases do

processo seletivo; e

9)] 0 compromisso de assumir todos os encargos decorrentes
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da contrata¢do de recursos fisicos, materiais e humanos demandados pelo

processo seletivo.

5.3  Requisitos de habilitacao do fornecedor

5.3.1 Devera ser apresentado atestado(s) ou declaracdo(des) de capacidade
técnica em nome do licitante, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado

que comprove:

5.3.1.1 Ter prestado ou estar prestando servicos compativeis com o
objeto da licitacdo;

5.3.1.2 Ter realizado processo seletivo para vagas de estagio, conforme o
objeto da licitagdo;

5.3.1.3 Aptiddo para desempenhar as atividades pertinentes e
compativeis com as caracteristicas, quantidades e prazos, conforme especificacbes

contidas no termo de referéncia da licitacao.

5.3.2 O(s) atestado(s) ou declaracao(des) devem comprovar aoperacionalizacao de,
no minimo, 30% (trinta por cento) do quantitativo de bolsas—auxilio, conforme previsto

no termo de referéncia da licitacao.

5.3.3 A empresa podera apresentar tantos atestados quanto julgar necessarios
para comprovar que ja forneceu objeto semelhante ao do termo de referéncia da
contratacao, destacando-se a necessidade desses atestados demonstrarem que o
interessado forneceu anteriormente, pelo menos, o quantitativo solicitado no

subitem anterior.
5.3.4 Deverd apresentar na proposta comercial as seguintes Declarag¢des:

5.3.41 Declaragdo, datada e assinada pelo responsavel legal da Empresa,
de que terd, na assinatura do contrato, estrutura propria no Distrito Federal e que
estarad suficientemente aparelhada para executar os servicos objeto da licitagdo,

podendo ser diligenciado pela Administra¢do; e
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5.3.4.2 Declara¢do, datada e assinada pelo responsavel legal da Empresa,
de que na assinatura do contrato com a SEEC/DF tera celebrado convénio com
instituicdes de ensino do Distrito Federal e entorno, assim como as Institui¢des de

ensino a distancia.

54 Obrigacdbes e responsabilidades da

Contratada

Sem prejuizo das disposi¢Bes nas clausulas anteriores e em cumprimento as suas
obrigacdes contratuais, além das decorrentes de lei e de normas regulamentares,
constituem obrigacBes especificas da Contratada as descri¢cdes detalhadas nos

subtodpicos discriminados a seguir.
A Contrada obriga-se a:

5.4.1 Prestar atendimento especializado, de modo receptivo e ativo, executado
por meio de profissionais qualificados em normas, regulamentos, processo de
supervisao e sistemas eletrénicos de processamento de dados relativos a Educagao,
bem como servicos de suporte operacional e administrativo, gestdao e
disponibilizacdo de informacdes gerenciais estratégicas necessarias a gestdo

adequada do processo de atendimento, sua coordenag¢ao e supervisao.

5.4.2 Manter estrutura fisica de atendimento compativel, situada no Distrito
Federal, preferencialmente no Plano Piloto, em local coberto pelo transporte publico

e de facil acesso.

5.4.3 E vedada a indicacdo de estudantes para a ocupacdo das vagas, assim
como sera aplicada a contratacdao de estagiarios a veda¢ao de nepotismo prevista no

Decreton®32.751 de 04 de fevereiro de 2011.
5.44 E vedado ao Contratado e aos seus funcionarios praticar atos de
ingeréncia na sele¢do dos estagiarios, e ainda, direcionar a contratacdo de pessoas

para estagiar nas unidades do GDF.
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5.4.5 Manter posto de atendimento avancado nas dependéncias da SEEC/DF,
que disponibilizara mobiliario e local, sendo que a Contrada devera manter
funcionario proprio, computador com acesso a internet, impressora, scanner,
materiais de expediente e demais insumos, ou seja, estrutura necessaria para
assessoramento técnico dos trabalhos de admissdo e acompanhamento dos

estagiarios, em dias Uteis e no horario de 10h as 18h.

5.4.6 Realizar o pagamento de salarios e demais verbas trabalhistas do

funcionario referenciado acima.

5.4.7 Manter convénios ou outros instrumentos juridicos especificos com as
instituicdes de ensino, contendo as condi¢des exigidas para a caracterizacao e

definicao do estagio de estudantes.

5.4.8 Firmar convénios com universidades e instituicbes de ensino publicas e
privadas em funcionamento no Distrito Federal, devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educagao.

5.4.9 Obter da SEEC/DF as oportunidades de estagio a ser concedidas, estando
compreendidas as areas e o numero de estagiarios necessarios.

5.4.10 Realizar o processo seletivo de estagiarios conforme os subtdpicos do
item 5.2.31 e de acordo com as areas de interesse do Governo do Distrito Federal.
5.4.11 Preparar toda a documentacdo legal referente ao estagio, incluindo o
Termo de Compromisso de Estagio — TCE a ser firmado entre o estudante ou por seu

representante legal, a Instituicdo de Ensino e a SEEC/DF, no qual devera constar, pelo

menos:
5.4.11.1 ldentificacdo do estagiario, do curso e semestre
atual;
5.4.11.2 Qualificacao das partes e respectivas assinaturas;
5.4.11.3 As condicBes do estagio;
5.4.11.4 Mencdo de que o estagio ndo acarretara vinculo

empregaticio;
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5.4.11.5 Horario do estagio e carga horaria diaria, semanal

e mensal compativel com o horario escolar e com as regulamentac¢des do estagio;

5.4.11.6 Duracdo do estagio, que sera de até 12 (doze)

meses, podendo ser renovado até o maximo de 24 (vinte e quatro) meses;
5.4.11.7 Valores da bolsa—auxilio e do auxilio transporte;
5.4.11.8 Deveres do estagiario, como entregar a Contratada as vias
do TCE e dos Termos Aditivos;
5.4.11.9 Condicbes de desligamento do estagio;

5.4.11.10 Indicacdo  precisa das  atividades que serdo
desempenhadas pelo estagiario, com a devida aprovacao do professor orientador

pertencente a instituicdo de ensino;

5.4.11.11 Indicacao precisa do Supervisor de Estagio designado pela

SEEC/DF, a quem caberd avaliar o desempenho do estudante; e

5.4.11.12 Indicacdo do numero da apdlice de seguro de acidentes
pessoais.
5.4.12 Manter apolice de seguro em favor do estagiario, conforme estabelecido
no TCE.
5.4.13 Arcar, integralmente, com a despesa decorrente do seguro.
5.4.14 Informar sobre o seguro de acidentes pessoais e demais informacdes

pertinentes ao processo de contratacdo.

5.4.15 Assegurar o estagiario contra acidentes pessoais, por invalidez
permanente ou por morte, durante a vigéncia do respectivo Termo de Compromisso

de Estagio — TCE.

5.4.16 Encaminhar negociacdo de seguros contra acidentes pessoais em favor
do estagiario.

5.4.17 Convocar os estudantes classificados no processo seletivo para a

assinatura do TCE, por telefone e por meio de mensagem de correio eletrdnico, em
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até 2 (dois) dias Uteis a partir da solicitacdo da SEEC/DF.

5.4.18 Emitir o TCE e/ou Termo Aditivo — TA no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis a partir da solicitacdo da SEEC/DF, a ser assinado pelo Contratado, pela
instituicdo de ensino, pela SEEC/DF e pelo estagiario e, quando menor de 18 anos, por
seu responsavel legal, observando-se as exigéncias contidas nas normas legais e
regulamentares pertinentes.

5.4.19 Fornecer crachas de identificacdo pessoal aos estagiarios.

5.4.20 Orientar o estudante, no ato da retirada do TCE, sobre os aspectos legais
e técnicos do estagio e a relacdo estagiario/SEEC/DF.

5.4.21 Viabilizar a abertura de conta—corrente pelo estagiario em agéncia de
instituicao bancaria.

5.4.22 Encaminhar os relatorios semestrais das atividades desenvolvidas pelos
estagiarios as respectivas instituicdes de ensino.

5.4.23 Acompanhar a situa¢ao escolar/académica de cada estagiario e, em caso
de irregularidade relacionada a frequéncia, ao trancamento de matricula ou a perda
do vinculo com a instituicao de ensino por qualquer outra forma, informar a SEEC/DF

para as devidas providéncias.

5.4.24 Controlar e acompanhar a atualizacdo do plano de atividades

desenvolvidas no estagio, a ocorrer por meio da emissao de Aditivos ao TCE.

5.4.25 Disponibilizar mecanismos de controle semestral dos relatérios de

atividades preenchidos pelo Supervisor de Estagio da SEEC/DF.

5.4.26 Disponibilizar acesso ao comprovante de pagamento da bolsa—auxilio dos
estagiarios.
5.4.27 Emitir e fornecer aos estagiarios, anualmente, o informe sobre

bolsas—auxilio concedidas, para fins de declaracdo do Imposto de Renda.

5.4.28 Recolher, quando for o caso, o Imposto de Renda sobre o valor das

bolsas—auxilio junto a Receita Federal, bem como prestar informacgdes aos 6rgaos de
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controle do governo, caso requerido.

5.4.29 Apresentar, no dia util seguinte ao recebimento da folha de pagamento
dos estagiarios, documento de cobranca referente as bolsas—auxilio e aos
auxilios—transporte concedidos no més imediatamente anterior, indicando o banco, a

agéncia e o numero da conta—corrente em que o crédito devera ser efetuado.

5.4.30 Encaminhar a Comissdo Executora do Contrato a planilha mensal e a
fatura para pagamento dos estagiarios, até o 8° (oitavo) dia Util do més subsequente
a realizacdo do estagio (havendo alguma divergéncia, a Contratada devera proceder

0s ajustes e devolver no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis).

5.4.31 Efetuar o pagamento mensal da bolsa—auxilio e do auxilio-transporte aos
estagiarios, em nome da Contratante, de acordo com o Decreto 30.658 de 06 de
agosto de 2009 e suas alterac¢des, até o 15° (décimo quinto) dia util, considerando o

repasse pela Contratante.

5.4.32 Efetuar o repasse da bolsa—auxilio e do auxilio-transporte aos estagiarios,
de forma que o valor esteja disponivel na conta—corrente de cada estudante em até

48 (quarenta e oito) horas ap6s o repasse realizado pela SEEC/DF.

5.4.33 Comprovar a realizacdo dos pagamentos até o 5° dia util subsequente ao
repasse dos valores referentes a bolsa— auxilio e ao auxilio—transporte, através do
envio de documento comprobatério dos depdsitos nas agéncias da instituicao

bancaria escolhida pelo Contratado.

a

5.4.34 Comunicar imediatamente a SEEC/DF, por escrito, qualquer
irregularidade constatada na situacao escolar/académica dos estagiarios, bem como
a conclusao ou interrup¢do do curso realizado pelo estagiario na instituicdo de
ensino, para posterior rescisdo do TCE.

5.4.35 Providenciar o desligamento e/ou a substitui¢do do estagiario, mediante o
interesse e a conveniéncia da SEEC/DF.

5.4.36 Emitir qualquer tipo de declaracdo referente a realizacdo de estagio.

5.4.37 Iniciar processo de encaminhamento de novo estudante/estagiario
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classificado no processo seletivo, sempre que solicitada a substituicdo pela SEEC/DF.

5.4.38 Controlar, conjuntamente com a SEEC/DF, os vencimentos dos TCEs para
as providéncias de substituicdo ou prorrogacao.

5.4.39 Providenciar, no momento da prorroga¢do da vigéncia do TCE, os
documentos pertinentes (novo TCE/Acordo de Cooperacdo, confirmagdo de matricula,

Relatorios de Estagio etc.).

5.4.40 Promover o ajuste das condi¢des de estagio definidas pelas institui¢des
de ensino com as disponibilidades da SEEC/DF, indicando as principais atividades a
serem desenvolvidas pelos estagiarios, observando sua compatibilidade com o

contexto basico da profissdo que o curso do estudante se refere.

5.4.41 Desenvolver encontros técnicos orientativos a cada 6 (seis) meses para

os estagiarios de nivel médio.

5.4.42 Nao substabelecer as obriga¢bes assumidas sem a anuéncia expressa da
SEEC/DF.
5.4.43 Indicar representante como preposto do contrato para atuar de forma

integrada com a equipe da SEEC/DF.

5.4.44 Arcar com quaisquer 6nus de natureza trabalhista, previdenciaria ousocial
decorrentes dos recursos humanos utilizados nos trabalhos, bem como todos os 6nus

tributarios ou extraordinarios que incidam sobre o Contratado.

5.4.45 Tomar todas as providéncias necessarias para a fiel execu¢do do objeto
da licitacdo, responsabilizando-se pelo pagamento de tributos e despesas inerentes
ao servico fornecido.

5.4.46 Ndo transferir a outrem, por qualquer forma, os deveres decorrentes da
licitacdo em que foi Contratada.

5.4.47 Manter, durante toda a execuc¢do do Contrato, compatibilidade com as
demais obriga¢des assumidas, além de todas as condi¢des de habilitacdo e

qualificacao exigidas no procedimento licitatorio.

Estagio

Caderno Técnico Corporativo




E tempo de ag3o.

5.5 Obrigacdbes e responsabilidades do

Contratante

O Contratante responsabilizar-se-a por:

5.5.1. Proporcionar locais e condi¢bes para a realizacdo das atividades de
estagio.
5.5.2. Identificar as vagas de estagio e comunicar ao Agente de Integracdo

Contratado a quantidade de oportunidades a serem concedidas, por area de

atividades e por unidade organizacional do Governo do Distrito Federal.

5.5.3. Solicitar ao Contratado a abertura e divulgacdo de processo seletivo,

prestando as informag¢des necessarias para sua realizacao.

5.5.4. Enviar ao Contratado as solicitacdes de encaminhamento de candidatos

classificados no processo seletivo.

5.5.5. Informar ao Contratado as atividades, a jornada, a carga horaria, a data
do inicio do estagio, o horario, a duragdo e o valor da bolsa—auxilio e do

auxilio-transporte, assim como a unidade onde se realizara o estagio.

5.5.6. Designar servidor com formacao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para desempenhar atividades de
supervisdo de estagio.

5.5.7. Participar da sistematica de acompanhamento, supervisao e avalia¢cdao
dos estagiarios, fornecendo dados as instituicbes de ensino ou ao Contratado,
quando solicitado.

5.5.8. Solicitar aos estagiarios lotados na unidade e/ou ao Executor Local da
unidade, a qualquer tempo, documentos comprobatérios da regularidade da

situacdo escolar/académica dos estudantes.
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5.5.9. Solicitar a substituicdo de estagiarios quando ocorrerem desligamentos,
se for do interesse da unidade de lotacdo, devendo ser encaminhada solicitacao a
unidade responsavel pelo contrato de estagio da SEEC/DF (prazo da Contratada).

5.5.10. Encaminhar as solicitaces de prorrogacdo de vigéncia do Termo de
Compromisso de Estagio — TCE e/ou o desligamento de estagiarios, comunicando—-os

de imediato ao Contratado.

5.5.11. Encaminhar ao Contratado, até o 5° dia util de cada més, listagem de
frequéncia e/ou folhas de frequéncia dos estagiarios no més anterior ao trabalhado.
5.5.12. Atestar a nota fiscal/fatura para efeito de pagamento.

5.5.13. Efetuar o pagamento da fatura, bem como o valor do repasse da
bolsa—-Auxilio em tempo habil, de modo que a Contratante efetue o pagamento dos
estagiarios no prazo determinado neste documento.

5.5.14. Exigir da Contratada o repasse da bolsa—auxilio somente apds o
pagamento por parte da Contratante.

5.5.15. Sera admitido o pagamento proporcional da Taxa de Administra¢ao nos
casos em que o estagiario for desligado em menos de 30 (trinta) dias.

5.5.16. Proporcionar condi¢Bes necessarias a execuc¢ao dos servicos, colocando
0s meios a disposi¢do do Contratado durante o tempo que for preciso.

5.5.17. Acompanhar, controlar e fiscalizar as atividades de execucdo do

Contrato, avaliando os seus resultados.

5.5.18. Assinar o TCE e os respectivos Aditivos dos planos de atividades dos
estagiarios.
5.5.19. Cobrar dos supervisores dos estagiarios relatérios semestrais de

atividades desenvolvidas no estagio, com visto obrigatéria dos estagiarios, para

serem encaminhados pelo Contratado as institui¢des de ensino.
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5.5.20. A SEEC/DF repassara mensalmente ao Agente de Integracao Contratado,
a quantia correspondente ao valor nominal obtido com a aplicacdo da taxa de
administracao.

5.5.21. Ao Contratado serdo repassadas, também, as quantias mensais
correspondentes a bolsa-auxilio e ao auxilio-transporte a serem pagos aos

estagiarios, deduzindo-se os dias de faltas injustificadas, quando for o caso.

5.6  Fiscalizacao/Controle da execucao do
servico

5.6.1. A execucdo do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela
Contratante, por meio da Comissao Executora do Contrato, especialmente instituida

para este fim, nos termos do Artigo 67 da Lei Federal n°® 8.666/1993.

5.6.2. O Executor do Contrato devera manter cadastro com dados dos

executores locais.

5.6.3. O Executor do Contrato devera acompanhar junto aos executores locais o
envio das folhas de frequéncia e relatérios circunstanciados até o 3° dia util do més

posterior ao més de atividade.

5.6.4. As providéncias que ultrapassem a competéncia do Executor do Contrato
serdo determinadas por seus superiores, em tempo habil para ado¢do das medidas

convenientes.

5.6.5. A fiscalizacao da Administracao tera livre acesso as unidades onde estao
lotados os estagiarios, podendo permanecer por um periodo fixo para avaliar as
condi¢des de trabalho disponibilizadas, assim como para analisar o tipo de trabalho
demandado para compatibilizar com as atividades de cada curso.

5.6.6. A fiscalizacdo da Administracdo comunicard a autoridade superior sobre
as irregularidades observadas na execuc¢do contratual, que estejam em desacordo

com as estabelecidas no Contrato e na legislacao vigente.
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5.6.7. A Contratada estara sujeita a mais ampla e irrestrita fiscalizacao por parte
da gestdo fiscalizadora (Comissdao Gestora do Contrato e Executores Locais do
Contrato)da Contratante para acompanhamento da execuc¢do do Contrato, prestando
todos os esclarecimentos que |hes forem solicitados e atendendo as reclama¢des

formuladas.

5.6.8. A fiscalizacdo do recolhimento dos encargos previdencidrios e
trabalhistas dar-se—a, mediante consulta direta aos érgdos competentes sobre a

situacdo de empregados da Contratada, aleatoriamente definidos.

5.6.9. A Comissdo Executora do Contrato poderd indicar a relotacdo ou

alteragdo do supervisor de estagiarios nos seguintes casos:

| - Demanda do supervisor de estagiario em desacordo com a legislacao

prevista, desviando o mesmo das atribui¢des do curso do estudante;

Il - Permanéncia do estagiario em unidade de trabalho sem a devida
supervisao;

[Il - Falta de emissdo de relatério do estagio pelo supervisor por mais de
12 (doze) meses;

IV - Qutras a¢des que possam configurar como desvio de finalidade do

Contrato e nos casos de assédio moral.

5.6.10. Procedimentos operacionais — adesdao e execucao dos

servicos pelos 6rgaos e entidades administrativas do GDF

Para executar com efetividade o Programa de Estagio, os Orgdos e entidades
administrativas interessados devem observar os seguintes procedimentos e
orienta¢des gerais:

Adesao ao Contrato

Para executar com efetividade os servicos de Estagio Corporativo, os 6rgaos e
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entidades administrativas do GDF devem observar os seguintes procedimentos e

orientacBes gerais:

5.6.10.1. Os dispositivos da Portaria de N° 576 de 2018, e altera¢des posteriores,
que regulamentam a adesdo e execucao dos servicos Estagio nos 6rgaos e entidades

administrativas do Distrito Federal.

5.6.10.2. Enviar o oficio de solicitagdo de inclusdo do 6rgdo no Contrato

Corporativo de Estagio;

5.6.10.3. Preencher o Documento de Identificacdo do Ordenador de Despesa -

DIOD (Anexo | deste Caderno Técnico);

5.6.10.4. Preencher o Documento de Indicacao dos Executores Locais - DIE (Anexo

Il deste Caderno Técnico); e

5.6.10.5. Publicacao da designacao dos executores locais pela SEEC/DF.

Execucao e fiscalizacao dos servigos

5.6.10.6. Observar as responsabilidades designadas aos executores locais,

constantes na Portaria N° 576 de 2018, tais como:

5.6.10.6.1. Conhecer, para fins de fiscalizacdo e acompanhamento da
execucao contratual, o respectivo edital, o termo de referéncia ou o projeto basico, o
contrato a que se refere o servi¢o, o Decreto n° 30.658, de 6 de agosto de 2009,
alterado pelo Decreto n° 33.940, de 11 de outubro de 2012, o Decreto n°® 3.722, de 09
de janeiro de 2001, o Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, o Decreto Distrital n°
36.519/2015, a Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, a Lei n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008 e legislacao correlata, assim como o que disp&e o art. 67 da lei n.°
8.666, de 21 de junho de 1993, e o0 art. 41 do Decreto n.° 32.598, de 15 de dezembro
de 2010;

5.6.10.6.2.  Atender prontamente as disponibilizacbes e os

remanejamentos determinados pela comissao executora da SEEC/DF;
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5.6.10.6.3. Fiscalizar diretamente o fiel cumprimento da execugao do
contrato, comprovando a efetiva realizacdo do seu objeto, desempenhando papel

proativo;

5.6.10.6.4. Elaborar e encaminhar a comissao executora da SEEC/DF,
até o 3° dia util do més subsequente ao da execu¢do do servigo, relatério

circunstanciado, em meio eletrénico, nos moldes definidos pela citada comissao;

5.6.10.6.5.  Atender as determina¢des da comissdo executora caso
haja altera¢do do prazo previsto para encaminhamento do relatério circunstanciado,

e no caso de orientagdes sobre o acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato;

5.6.10.6.6. Consultar a comissao executora da SEEC/DF em tempo
habil para realizacdo das medidas convenientes no caso de duvidas para a tomada

de decisoes.

5.6.10.7. Seguir 0 passo a passo abaixo para solicitacdo de estagiario no SEl (Anexo

Il deste Caderno Técnico):
1) Iniciar Processo;

2) Escolher o Tipo de Processo - Gestao de Contrato: Estagio;
3) Especificacao: Pedido de Estagiario;

4) Nivel de Acesso: Publico;

5) Salvar;

6) Incluir Documento;

7) Escolha o Tipo do Documento: Documento de Formaliza¢ao da

Demanda - DFD - Estagio (Formulario);

8) Preencher o Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD -

Estagio;
9) Confirmar Dados;

10) Assinar o Documento;
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11) Colocar e disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura

para Executor Local e Ordenador de Despesa para analise;

12) Estando tudo certo, o Executor Local e o ordenador de despesa

assinam o documento;

13) Por fim, o Executor Local envia o processo para Diretoria de
Execucdo de Contatos de Estagio - DIEST na Subsecretaria de

Contratos Corporativos - SUCORP da SEEC/DF.

5.6.10.8. Preencher e confirmar os dados do Documento de Formalizacao de

Demanda - DFD para Estagio (Anexo IV deste Caderno Técnico);

5.6.10.9. O 6rgdo ou entidade administrativa devera preencher o Documento de

Programacao Anual de Recesso de Estagio (Anexo V deste Caderno Técnico);

5.6.10.10. Manter os registros de frequéncia dos estagiarios sempre atualizados

(Anexo VI deste Caderno Técnico);

5.6.10.11. Para os casos em que houver alteracdo de supervisor, 0 6rgdo ou
entidade administrativa devera formalizar-la por meio do Documento de Alteracao

de Supervisor (Anexo VIl deste Caderno Técnico);

5.6.10.12. Para os casos em que houver renovacdao de estagiarios, o 6rgao ou
entidade administrativa devera enviar o oficio de renovacdo juntamente com a

declaracao escolar do estudante.

5.6.10.13. Paraoscasos em que houver rescisao do Contrato de estagiarios, o 6rgao
ou entidade administrativa devera preencher o Documento de Rescisdo de Contrato
de Estagio (Anexo VIl deste Caderno Técnico).

5.6.10.14. Para os casos em que a rescisdo ocorra por iniciativa do estagiario, este
deverd preencher o Formuldrio de Solicitacdo de Rescisdo de Termo de

Compromisso de Estagio (Anexo IX deste Caderno Técnico); e
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5.6.10.15. Observar sempre as atualiza¢des inseridas na base de conhecimento do

Programa de Estagio Corporativo do GDF

(http://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece/knowledgebase.php?category=7).
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6. Valores referenciais®

Essa secdo traz orientacBes acerca dos valores referenciais que deverdo ser
observados no ato da contratacdo da prestacao do servico de Estagio Corporativo.
Assim, serdo apresentados o resumo dos valores referenciais, a composicdo dos
valores unitarios relacionados a esse servico, uma analise de dispersdo dos precos e

uma planilha de orcamento da contrata¢ao do servico.

6.1. Resumo - Valor Referencial

A composicao do valor do servi¢o de Estagio Corporativo é calculada por meio de
uma Taxa de Administracao cobrada pela quantidade de bolsas-auxilio vigentes. O

valor referencial dessa Taxa de Administra¢do esta apresentado na tabela 1 a seguir:

Valor Unitario

Taxa de Administragdo mensal para
prestacao de servi¢co de agenciamento e
integracdo junto as instituicdes de
ensino, objetivando a realiza¢do de R$ 15,61
estagios para estudantes dos ensinos
médio e superior para preenchimento

de bolsas de estagios existentes.

Tabela 1 - Valor Referencial da Taxa de Administracéo

30s valores referenciais apresentados nesta secdo foram obtidos a partir de pesquisa de precos
realizada no més de outubro/2021, em conformidade com o Decreto n°® 39.453/2018 e a Portaria n°
514/2018. O valor da taxa de administracdo praticada atualmente é de R$14,77 por meio do 3° Termo
de Apostilamento ao Contrato n° 05/2018 - SIGGo n° 35848.
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6.2. Composicao do valor referencial

O valor referencial da Taxa de Administracdo para o servi¢o de Estagio Corporativo
foi obtido por meio de uma pesquisa de preco realizada em outubro de 2021, em
conformidade com o Decreto n° 39.453/2018 e a Portaria n° 514/2018. A estimativa
de valor foi elaborada por meio de ampla pesquisa de precos publicos em licitacdes
similares para a prestacdo de servico de agenciamento e integracdo junto as
instituicdes de ensino de estagios, que incluem também a realizacdo de processo
seletivo especifico e posto avancado de atendimento, obtidos nos Sistemas de

Compras Governamentais e de demais entes da Federacao.

Para a estimativa, considerou-se apenas valores validos, ou seja, valores destoantes
ndo foram considerados. A metodologia utilizada para identificar esses valores
discrepantes foi o calculo da mediana. Os valores abaixo 50% e acima 50% da
mediana foram considerados discrepantes e excluidos do calculo final. Assim, os
valores referenciais sdo baseados no menor valor entre a média e a mediana dos

valores validos na pesquisa.

6.3. Analise de dispersao dos precos

Com os dados obtidos na pesquisa, calculou-se a média, a mediana e os limites
inferior e superior para a Taxa de Administracao do servico de Estagio Corporativo.
Essas medidas estabelecem um intervalo de valores praticados no mercado, servindo
como referéncia para andlise de precos em uma contratagdo. O grafico a seguir

apresenta os valores dessas medidas de dispersdo.
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Taxa de Administragao

Limite Superior

(Max)
_ R$19,80
Média "Q;‘;g"zg -
R$15,61 o ' e Valor vélido
Limite Inferior (Min) / Valor vélido Valor valido R519,80
R$10,00 Valor valido R$16,48 R$17,00
o R$14,77
Valor vélido
RS$10,00

Grdfico 1 - Taxa de Administracéo do Servigo de Estdgio Corporativo

6.4. Planilha de orcamento (utilizacao dos

valores referenciais)

O exemplo a seguir demonstra o preenchimento da planilha de orcamento para a
contratacao do servico de Estagio Corporativo no GDF. Os numeros e quantitativos
utilizados para composicdo desses valores sdo variaveis conforme cada contratacdo,
sendo utilizado como base de calculo dos valores referencias apenas deste Caderno

Técnico.

A primeira etapa envolve a estimativa das quantidades mensais de bolsas-auxilio por
nivel, com o calculo do valor mensal e anual dos gastos com bolsas-auxilio e auxilio-
transporte. A soma desses valores, em todos os niveis, corresponde ao valor do

repasse.

Em seguida, realiza-se o cdlculo do valor mensal e anual da Taxa de Administracdo,
multiplicando a quantidade de bolsas-auxilio pelo valor da Taxa de Administracao

por bolsa-auxilio concedida e a quantidade de meses a serem pagas.

Por fim, a soma do repasse anual com o valor da Taxa de Administracao é igual ao

valor final do servigo.
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Auxilio
Quantidade Valor Mensal Transporte Valqr fotal Valor Total
Tipo de Bolsa de Bolsas da Bolsa- (R$8,00 x 22 Estimaclo Estimado Anual
Auxilio . Mensal
dias)

A B ~ D=Ax(B+C) E=Dx12
Bolsa-Auxilio Nivel Médio 897 460,00 176,00 570.492,00 6.845.904,00
Bolsa-Auxilio Nivel Superior 1657 600,00 176,00 1.285.832,00 15.429.984,00

Estagio Académico (obrigatério) 75 - - - -

VALOR TOTAL DO REPASSE ANUAL 22.275.888,00

*0bs.: Esses valores sdo para titulo de conhecimento e formalizacdo dos custos estimados para a proposta de taxa de administracdo.

Tabela 2 - Planilha de Orcamento do Servico de Estdgio Corporativo - Parte 1

Descricdo do servico

Contratagdo de empresa para prestagdo de servico de agenciamento e
integracgdo junto as instituicdes de ensino, objetivando a realizacdo de
estagios para estudantes dos ensinos médio e superior para preenchimento

Quantidade
de Bolsas

F

Taxa de

Administracdo Administracao

Mensal
G

Taxa de

Mensal
H=FxG

Taxa de
Administracao
Anual

I=Gx12

de bolsas de estagio existentes, para o Programa de Estagio no ambito do 2629 15,61 41.039.82 492.477,78
Governo do Distrito Federal por intermédio da Secretaria de Estado de
Planejamento, Or¢camento e Gestao do Distrito Federal
VALOR FINAL DA PROPOSTA (Repasse Anual + Taxa de Administracdo Anual) 22.768.365,78

Tabela 3 - Planilha de Orcamento do Servigo de Estdgio Corporativo - Parte 2
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7. Caracteristicas da Taxa de
Administracao

A fim de auxiliar na compreensao mais clara e detalhada sobre o servico de Estagio
Corporativo, essa secdo traz as caracteristicas da Taxa de Administracao. O objetivo
é que essas informacgdes sejam Uteis aos érgaos e entidades administrativas do GDF,

para a melhor compreensdo e execuc¢do da contrata¢do dos servicos.

7.1.  Taxa de Administracao

Segundo a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008:

Art. 5° As instituicBes de ensino e as partes cedentes de estagio
podem, a seu critério, recorrer a servicos de agentes de
integracdo publicos e privados, mediante condicdes
acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser
observada, no caso de contrata¢cdao com recursos publicos, a
legislacdo que estabelece as normas gerais de licitagao.

§ 1° Cabe aos agentes de integracdo, como auxiliares no
processo de aperfeicoamento do instituto do estagio:

| - identificar oportunidades de estagio;
Il - ajustar suas condic¢Bes de realizacao;
[l - fazer o acompanhamento administrativo;

IV - encaminhar negociacdo de seguros contra acidentes
pessoais;

V - cadastrar os estudantes.
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§ 2° E vedada a cobrancga de qualquer valor dos estudantes,
a titulo de remuneracgao pelos servicos referidos nos incisos
deste artigo.

§ 3° Os agentes de integracdo serdo responsabilizados
civilmente se indicarem estagiarios para a realizagdo de
atividades ndo compativeis com a programacao curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagiarios
matriculados em cursos ou instituices para as quais nao ha
previsao de estagio curricular.

Apés pesquisa foi constatado que a maioria dos 6rgaos da Administracao Publica
recorrem aos servicos de agentes de integracdo publicos e privados para o
gerenciamento de seus diversos programas de Estagio Corporativo. As contrata¢des
desses servicos sdo realizadas por esses 6rgdos e seguem a modalidade licitatoria
pregdo eletronico, sendo que a pratica mais usual é a de pagamento mensal de uma
Taxa Administrava por bolsa-auxilio concedida pelo estagio vigente. Essa maneira
apresenta o melhor custo beneficio, porque é efetuado somente o pagamento das
taxas referentes as bolsas-auxilio de estagios com Termos de Compromisso de

Estagio vigentes, independentemente do quantitativo de vagas disponiveis.

A Taxa de Administracdo corresponde ao custeio das despesas necessarias a

realizacao do objeto do servico e inclui:

a) as despesas administrativas/operacionais (energia elétrica, pessoal,

condominio, telefone, internet, despesas bancarias, sistema eletrénico, etc);

b) as despesas com pagamento do seguro de acidentes pessoais dos
estagiarios;

) as despesas com recrutamento, sele¢do e acompanhamento dos
estagiarios;

d) os fretes, os tributos e as tarifas; e

e) toda e qualquer outra despesa decorrente da execucdo do objeto.
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71.2.

de Administracao

Modelos de contratacoes por tipo de Taxa

Em uma pesquisa em editais de contratacao do servico Agente de Integracao (Estagio

Corporativo) encontrou-se alguns modelos de contratagdo com tipos de Taxa de

administracao diferentes. O quadro a seguir apresenta esses tipos e vantagens e

desvantagens.
Tipo de Taxa de
Administracao

Valor unitario de Taxa de
Administracdo

Vantagem

Modelo mais utilizado no
mercado para
contratacao de servicos e
pode gerar economia de
escala.

Desvantagem

Nao ha.

Valor unitario de Taxa de
Administracdo por tipo de
estagiario

Dependendo do numero
de estagiarios de nivel
meédio, caso sejam o0s
relevantes, pode

gerar maior economia.

mais

Torna o processo de
gerenciamento do
contrato mais complexo.

Valor percentual sobre as
bolsas de estagio

Nao ha.

Pode gerar pagamento de
valor maior.

Quadro 1 - Vantagens e Desvantagens dos Tipos de Taxas de Administracédo

De forma geral, o primeiro tipo que possui um valor unitario de Taxa de

Administracdo, que é a usada pelo GDF, é a mais vantajosa por possibilitar economia

de escala e ndo ter desvantagens.
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8. Estudos para a contratacao

Essa secdo aborda estudos relacionados a contratacdo do servico de Agente de
Integracao (Estagio Corporativo) a fim de contextualizar esse mercado. Dessa forma,
a sec¢do esta dividida em trés partes: na primeira sera apresentada uma breve analise
do modelo de contratacdo praticado pelo GDF, destacando caracteristicas, vantagens
e aplica¢des; na segunda serdao apresentadas praticas relacionadas ao servico de
estagio por outros 6rgaos da Administracdo Publica, obtidas por meio da realizacao
de busca por melhores praticas do setor (benchmarking); e na terceira, destacou-se
algumas caracteristicas do mercado fornecedor do servi¢o, com base nas empresas

participantes das Ultimas licitacdes.

8.1.  Analise do modelo de contratacao

A contrata¢do do servico de Agente de Integracao (Estagio Corporativo) é executada
de maneira centralizada. Essa modalidade se aplica quando os mais diversos 6rgaos
e entidades administrativas do GDF possuem demanda pelo servigo e o processo de
contratacdo é executado por um Unico 6Orgdo, neste caso a SEEC/DF pela
Subsecretaria de Contratos Corporativos - SUCORP/SEEC e Subsecretaria de
Compras Governamentais - SCG/SEEC.

Esse modelo se mostra efetivo para o GDF, pois possui inUmeras vantagens e
aplicacbes que se tornam claras e eficazes quando operacionalizadas junto aos
orgaos demandantes. Sendo assim, buscou-se elencar os principais pontos que
justificam o modelo de contratacdo centralizada e como ele atendera, de maneira
mais adequada, as necessidades dos 6rgaos e entidades administrativas do Governo

do Distrito Federal. O quadro a seguir apresenta o resultado dessa analise.
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Modelo de
contratacao

Centralizado:

0 processo de
contratacdo é
executado em
um unico 6érgao
(Subsecretaria de
Contratos
Corporativos -
SUCORP).

Vantagens

Reducdo de
precos pela
economia de
escala;
Otimizag¢do da
forca de
trabalho e das
geréncias pela
reducdo de
atividades
administrativas;
Especializacao
técnica das
equipes
envolvidas;
Gestdo de
informacgdes;
Gestdo de
fornecedores;
Gestdo da
qualidade;
Racionalidade
no controle e
na prestacao
de contas.
Rapidez na
tomada de
decisdes
estratégicas
para o servigo.

Aplicacbes

e Orgdose
entidades
administrativas
que necessitam
de recursos
para execucdo
de atividades
operacionais e
de suporte;

e Orgdose
entidades
administrativas
gue possuem
em sua
atividade
finalistica
modalidades
de estagio
obrigatorio;

e Orgiose
entidades
administrativas
que precisam
reduzir custos
com
fornecedores e
mado de obra.

Tipos de Estagio
Corporativo
indicados para o
modelo

Segundo o Decreto
N° 30.658 de 06 de
agosto de 2009 e o
Decreto N° 33,940 de
11 de outubro de
2012, deverao ser
centralizados na
Secretaria de Estado
de Economia do
Distrito Federal
(SEEC/DF) os estagios
obrigatdrios e nao
obrigatdrios de
estudantes em
cursos de ensino
regular em
instituicdes de
educacado superior,
de educacao
profissional, de
ensino médio, de
educacgdo especial e
dos anos finais do
ensino fundamental,
na modalidade
profissional da
educacdo de jovens
e adultos, na
Administracdo
Direta, Autarquica e
Fundacional do
Distrito Federal.

Tabela 4 - Vantagens e aplicagdes do modelo de contratagdo
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8.2. Busca por praticas relacionadas ao servico
(Benchmarking)

Essa secdo apresenta um compilado de praticas em Estagio Corporativo. Nesse
sentido, buscou-se reunir na tabela abaixo orientacBes gerais sobre os critérios
utilizados para a definicdo de bolsa-auxilio e auxilio-transporte, praticados tanto pela

iniciativa privada quanto pelo setor publico.

A andlise estratégica dos benchmarkings do setor possibilita ao gestor publico insights,
que podem culminar em processos de inovacdo no ambito das compras e
contratacbes governamentais. Essa analise ajuda o gestor a executar um processo

de tomada de decisdo mais consciente e orientado por dados.

Dessa forma, a partir desses benchmarkings é possivel que o gestor tenha uma rapida
noc¢do do que existe na fronteira de inovacdo deste tipo de servico, além de encontrar

praticas no setor.

Organizagao Praticas e critérios

Informa que a remunerac¢do deve ser paga
pela empresa concedente, diretamente ao
estagiario, ou, caso o setor de RH prefira, por
meio do agente de integracdo, com recursos
transferidos pela prépria corporagdo. Nao
existe um valor minimo estipulado, como no

Associacao Brasileira de

Privada Estagios - ABRES caso de um funcionario cujo contrato de
trabalho é regido pela Consolidacdo das Leis
do Trabalho - CLT. Logo, fica a critério de cada
organizacao estabelecer a quantia justa para a
atividade, considerando, inclusive, o alto custo
das mensalidades escolares e outras
despesas.

Ministério do
Publica Planejamento, Orientacdo Normativa N° 7
Orcamento e Gestdo de 30 de outubro de 2008

Estagio
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Organizagao Praticas e critérios

Estabelece os seguintes valores de bolsa-
auxilio e auxilio-transporte:

30h
Nivel Médio  JGERPLIN

| Nivel superior  JETEPIYN
Auxilio- R$ 6,00 por dia
transporte estagiado
8§ 1° O valor da bolsa-auxilio previsto no caput

sera reduzido em 30% (trinta por cento) no
caso da jornada de 20 (vinte) horas.

Instrugdao Normativa 132
de 21 de margo de 2012

§ 1° O valor a ser pago a titulo de bolsa-auxilio
aos estagiarios sera fixado pelo Presidente,
mediante proposta do Diretor-Geral.

8§ 3° O valor do auxilio-transporte sera pago na
proporcao de 22 (vinte e dois) dias Uteis por
més, tomando-se como referéncia o custo da
passagem de ida e volta dos trechos Plano
Supremo Tribunal Piloto/Rodoviaria e Rodoviaria/STF.

Federal - STF
§ 4° O auxilio-transporte sera reajustado
automaticamente, conforme varia¢do do valor
das passagens dos trechos estabelecidos no §
3°.

Valores de bolsa-auxilio e auxilio-transporte
vigentes em 2020:

20h ]
Nivel Médio  [ELERE

[ Nivel superior [IEI

Auxilio- ‘ RS 231,00
transporte

Estagio
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Organizagao Praticas e critérios
Conselho da Justica Resolugcao N° CF-RES-2012/00208
Federal - CJF de 4 de outubro de 2012

Apresenta os seguintes critérios para definicdo
de bolsa-auxilio e auxilio-transporte:

Art. 10. O auxilio financeiro ndo podera ser
superior a 25% (vinte e cinco por cento) do
vencimento inicial da tabela remuneratoéria
dos cargos efetivos e devera guardar
correspondéncia entre a escolaridade exigida
para ingresso no cargo e o nivel de ensino do
estagio.

Art. 11. O valor do auxilio financeiro a ser pago
ao estagiario sera fixado em ato especifico dos
presidentes do Conselho da Justica Federal e
dos Tribunais Regionais Federais, conforme o
grau de escolaridade e a carga horaria a ser
cumprida.

§ 1° O valor diario do auxilio-transporte, a ser
fixado por portaria expedida pelos Presidentes
do Conselho da Justica Federal e dos Tribunais
Regionais Federais, cabendo delegacdo,
considerara o preco médio das passagens de
transporte urbano da regidao e sera revisto
sempre que for necessario.

Valores de bolsa-auxilio e auxilio-transporte
vigentes em 2020:

20h ]

IO R$ 540,00

| Nivel superior JEISTNUOR

Auxilio- R$ 9,00 por dia
transporte estagiado

Resoluc¢ao SPG N° 31 de 30 de junho de 2016
Estado de S3o Paulo
Apresenta os seguintes critérios para definicdo
de bolsa-auxilio e auxilio-transporte:

Estagio
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Organizagao Praticas e critérios

Artigo 9° - As bolsas-auxilio de estagios,
reguladas por esta Resolucao, deverdo seguir
a tabela de remuneracao abaixo, podendo os
orgdos e entidades administrativas da
Administracdo Publica optarem por qualquer
um dos valores, desde que respeitado o nivel
de formacdo dos estagiarios e a carga horaria
(CH):

| Valordahora |
|__Faixal | Faixa2 | fFaixa3 |
R$ 3,75 R$ 425 = R$4,75

s ‘ R$ 4,25 R$475  R$525

Técnico
Superior

Instrugcdo Normativa STJ/GP N° 6
de 1° de marco de 2019

Apresenta os seguintes critérios para definicdo
de bolsa-auxilio e auxilio-transporte:

Art. 30. O valor da bolsa-auxilio de estagio sera
fixado em ato especifico do diretor-geral e ndo
sera superior a 25% (vinte e cinco por cento)
do vencimento basico inicial dos cargos
efetivos do Poder Judiciario, na forma a seguir:

Superior Tribunal de . para nivel médio, observa-se o
Justica - STJ vencimento do cargo de técnico judiciario;
. para nivel superior, observa-se o

vencimento do cargo de analista judiciario.

Paragrafo 1°: Ndo se aplica o limite de que
trata o caput deste artigo a bolsa-auxilio de
estagio com jornada de 30 (trinta) horas
semanais, cujo valor sera calculado
proporcionalmente a jornada.

Valores de bolsa-auxilio e auxilio-transporte
vigentes em 2020:

Estagio
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Organizagao Praticas e critérios

20h | 30h |

GRS R$ 540,00 -
R$ 1200,00
Nivel Superior R$ 800,00 (estudantes de
Direito)

R$ 13,50 por dia estagiado

Auxilio-
transporte

Instrucdo Normativa N° 213
de 17 de dezembro de 2019

Estabelece os seguintes valores de bolsa-

Ministério da Economia auxilio e auxilio-transporte:

R$ 486,05 R$ 694,36
Nivel Superior | R$ 787,98 R$ 1125,69

Pés-graduacao \ R$ 1165,65 R$ 1665,22

R$ 10,00 por dia estagiado

Auxilio-
transporte

Decreto n°5.283 - 29 de Julho de 2020

Regulamenta nova legislacdo de estagio nos
orgdos da Administracao Direta ou das
entidades autarquicas e fundacionais
integrantes do Poder Executivo Estadual,
incluindo as Instituicdes Estaduais de Ensino
Superior.

Estado do Parana

Tabela 5 -Busca por prdticas relacionadas ao servigo (Benchmarking).
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8.3. Propostas de atualizacdao de bolsa-auxilio e

auxilio-transporte

A partir dos valores obtidos no benchmarking de outros érgaos, tando do Distrito
Federal como de outros Estados do Brasil, realizou-se uma analise a fim de identificar
como os valores oferecidos pelo GDF para bolsa-auxilio e auxilio-transporte estdo em
comparacao aos demais. Em seguida, aplicou-se metodologias a fim de propor
atualizacBes nos valores, para auxiliar na definicdo de um critério adequado para
esse fim. Os itens a seguir apresentam uma atualiza¢ao dos valores de bolsa-auxilio
e auxilio-transporte pelo IPCA e, em seguida,detalnam o processo de elaborac¢do das

propostas de atualizacdo.

8.3.1.  Atualizacdao da bolsa-auxilio e auxilio-transporte pelo

IPCA

O indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) é um indice que tem por
objetivo medir a inflacdo de um conjunto de produtos e servi¢cos comercializados no
varejo. O governo federal usa o IPCA como o indice oficial de inflacdo do Brasil,
portanto, ele serve de referéncia para as metas de inflagdo e para as altera¢des na
taxa de juros. Dessa forma, sua variacdo entre duas datas pode ser utilizada para

atualizar valores, simulando a correcao de uma quantia numa determinada data.

Tendo em vista que os valores atuais de bolsa-auxilio e auxilio-transporte do GDF
foram estabelecidos no Termo de Referéncia do Pregdo Eletronico 125/2017 -

SCG/SEPLAG, em setembro de 2017, pode-se utilizar o IPCA para atualizar os valores

Caderno Técnico
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definidos para a data atual desse Caderno Técnico.* O grafico a seguir apresenta os

valores atualizados por ano até outubro de 2020.°

Atualizacdo da bolsa-auxilio e auxilio-transporte com o IPCA
Nivel Superior (20h)

R$672,33
R$646,33 ’
R$600,00 R$628,16
Nivel Médio (20h)
R$495,52
R$460,00 R5481,59 > R$515,45
R$176,00 R$184,26 R$189,59 Auxilio-Transporte
R$197,22
set/17 set/18 set/19 out/20
Nivel Médio (20h) e \jve| Superior (20h) == = Auxilio-Transporte

Grdfico 2 - Atualizag¢do da bolsa-auxilio e auxilio-transporte com o IPCA

Os valores apresentados no grafico acima serdo analisados juntamente com os

resultados das propostas apresentadas a seguir.
8.3.2.  Amostra utilizada

A amostra utilizada para os calculos das propostas de atualizagdo considerou todos
os dados de bolsas-auxilio e auxilio-transporte encontrados em pesquisa anterior
para composicao do benchmarking desse Caderno Técnico. Assim, a amostra contou
com dados das seguintes fontes: Instrucdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de
2019, Tribunal Superior do Trabalho (TST), Conselho de Justica Federal (CJF), Superior
Tribunal de Justica (STJ), Superior Tribunal Federal (STF), Tribunal Regional Federal da
12 Regiao (TRF1), Tribunal de Contas da Unido (TCU), Senado, Advogacia Geral do

Estado de Minas Gerais, Programa de Estagios do Estado de Sao Paulo - Faixa 1,2 e

“Utilizou-se os indice de correcdo no periodo apresentados pela Correcdo de valores da Calculadora
do cidadao do Banco Central do Brasil.

°N&o estava disponivel o indice de correcdo no periodo do IPCA para novembro de 2020, por isso foi
utilizado até outubro de 2020.
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3, Programa de Estagio “Novos Valores” - Santa Catarina, Programa Estagio Sefaz -
Rio de Janeiro, Central de Estagio do Governo do Estado do Parana, Assembleia
Legislativa do Estado do Rio de Janeiro, Programa de Estagio do Governo de Goias e

Banco de Desenvolvimento do Estado de Minas Gerais.
8.3.3. Metodologia de calculo

A primeira etapa consistiu em uma analise a fim de identificar como os valores
oferecidos pelo GDF para bolsa-auxilio e auxilio-transporte estdo em comparacao
aos demais 6rgaos. Para isso, calculou-se algumas medidas de estatistica descritiva,

sendo elas:

a) Minimo: menor elemento da amostra;

b) 1° Quartil: € o numero que deixa 25% das observac¢des abaixo e 75% acima;

c) 40° Percentil: € o numero que deixa 40% das observa¢des abaixo e 60% acima;

d) Mediana/50° Percentil: € o nUmero que fica no centro do conjunto, caso seus

elementos estejam organizados em ordem crescente ou decrescente;

e) Média: é a soma de todos os numeros de uma lista dividida pela quantidade de

numeros que foi somada;
f) 60° Percentil: € o niumero que deixa 60% das observac¢des abaixo e 40% acima;
g) 3°Quartil: € o nUmero que deixa 75% das observacdes abaixo e 25% acima;
h) Maximo: maior elemento da amostra.
Observacgoes:

e Quartil € uma medida utilizada para dividir uma amostra de valores, ordenados

de forma crescente, em quatro partes iguais.

e Percentil é uma medida utilizada para dividir uma amostra de valores,

ordenados de forma crescente, em cem partes.
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As medidas descritas acima foram calculadas para cada nivel (médio, técnico,
superior e pdés-graduacdo) e carga horaria (20h e 30h). Adicionalmente, calculou-se o
percentual diferenca da bolsa atual do GDF em compara¢dao com a média dos valores

dos outros érgdos. A tabela a seguir apresenta os resultados obtidos.
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Diferenca da

1° Quartil 40° Mediana/50° sdia Bolsa do bolsa do GDF 60° 3° Quartil
Percentil Percentil GDF para médiade  Percentil
outros 6rgaos

Nivel Médio (20h) 200,00 370,00 418,72 481,43 473,96 | 460,00 -2,9% 518,42 587,57 788,00
Nivel Técnico (20h) 340,00 380,00 399,50 412,50 396,50 - - 415,50 420,00 430,00
Nivel Superior (20h) 400,00 480,00 672,79 800,00 816,98 | 600,00 -26,6% 930,60 998,88 1604,00
P6s-graduacio (20h) 116565 | 116565 | 1165,65 1165,65 1165,65 - - 116565 | 116565 | 1165,65
Nivel Médio (30h) 300,00 450,00 486,00 510,00 504,87 - - 534,00 570,00 694,36
Nivel Técnico (30h) 510,00 540,00 554,00 560,00 565,00 - - 566,00 585,00 630,00
Nivel Superior (30h) 550,00 630,00 702,00 750,00 968,52 - - 763,60 | 112569 | 240400
Pés-graduacio (30h) 163560 | 164301 | 164745 1650,41 1650,41 - - 165337 | 165782 | 166522
A”X"'O'Traznzszgg femesl) = 50,00 107,50 157,80 180,00 16313 | 176,00 7,9% 188,16 203,50 297,00

Tabela 6 - Medidas de dispersdo das bolsas-auxilio e auxilio-transporte
Percebe-se pela coluna “Diferenca da bolsa do GDF para média de outros érgaos” da tabela acima, que os valores de bolsa-auxilio oferecidos

pelo GDF estdo abaixo dos demais 6rgaos em -2,9% para nivel médio (20h) e -26,6% para nivel superior (20h). Ja o valor de auxilio-transporte é

7,9% maior em comparac¢do a média dos demais 6rgaos.
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A segunda etapa consistiu em calcular as taxas de diferenca do GDF em comparacdo
aos valores do 40° percentil (P40), 50° percentil (P50) e 60° percentil (P60) dos demais
orgaos. O objetivo era identificar quanto o GDF esta acima ou abaixo dos valores

praticados nos outros 6rgaos. Assim foi feito o seguinte calculo:
(Valor do GDF - Valor dos 6rgaos) / Valor dos 6rgaos
A tabela a seguir apresenta os resultados obtidos:

Diferenca do GDF para os demais
6rgaos

Niveis

P40

P50

P60

Nivel Médio (20h) 9,9% -4,5% -11,3%

Nivel Superior (20h) -10,8% -25,0% -35,5%
Auxilio-Transporte (Mensal - 22 dias) 11,5% -2,2% -6,5%
Média 3,5% -10,6% -17,8%

Tabela 7 - Resumo em percentuais da dispersdo das bolsas-auxilio e auxilio-transporte

Percebe-se que a maioria das taxas tiveram um resultado negativo, o que significa
que os valores vigentes de bolsa-auxilio e auxilio-transporte do GDF estdo abaixo do

praticado na Administracdo Publica.

Como os valores vigentes encontram-se abaixo do praticado, a terceira etapa
consistiu em propor duas metodologias para atualizacdo da bolsa-auxilio e do
auxilio-transporte. Para os calculos das propostas, foram utilizadas as taxas em
maodulo, ou seja, positivas, pois o objetivo é aumentar o valor da bolsa para que ele
fique mais préximo ao praticado por outros 6rgaos. As taxas do. 40° percentil para
nivel médio (20h) e para o auxilio-transporte ja estavam positivos, ou seja, maior que
o do mercado, assim para esses casos as taxas foram zeradas, conforme

apresentado na tabela a seguir:

Diferenca do GDF para os demais

orgaos
P40 P50 P60
Nivel Médio (20h) - 4,5% 11,3%
Nivel Superior (20h) 10,8% 25,0% 35,5%
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Diferenca do GDF para os demais

Niveis 6rgaos
P50 P60
Auxilio-Transporte (Mensal - 22 dias) 2,2% 6,5%
Média 3,6% -10,6% 17,8%

Tabela 8 - Resumo em percentuais da dispersdo das bolsas-auxilio e auxilio-transporte em

médulo

Na primeira metodologia, multiplicou-se a taxa de diferenca positiva de cada

nivel/hora no valor vigente do GDF para encontrar os novos valores (Exemplo: Novo

valor do Nivel Médio 20h para o P50 = 460 x (1 + 4,5%) = 480,47). Os resultados

obtidos foram:

Taxa de Taxa de Taxa de

Nova aument Nova aument Nova aument
Proposta 1: Percentil por bolsa o do bolsa o do bolsa odo
nivel/hora utilizand P40 utilizand P50 utilizand P60

ooP40 parao oo0oP50 parao o00P60 parao

vigente vigente vigente
Nivel Médio (20h) 460,00 0% 480,47 4% 511,84 11%
Nivel Superior (20h) 664,91 11% 750,00 25% 813,15 36%
A”X"'O'Tra”sz?;;e (Mensal-22 1 12600 | 0% | 179,91 2% | 187,37 | 6%

Tabela 9 - Propostas de bolsa-auxilio e axilio-transporte considerando a metodologia 1

Na segunda metodologia, multiplicou-se a taxa média de diferenca no valor vigente

do GDF para encontrar os novos valores (Exemplo: Novo valor do Nivel Médio 20h

para a taxa média do P50 =460 x (1 + 10,6%) = 508,56).

Taxa de Taxa de Taxa de
\[e)V£:]
aumento aumento aumento
bolsa Nova Nova
" da taxa da taxa da taxa
. L. utilizando L1 bolsa bolsa L0
Proposta 2: Percentil médio média - — média
a taxa do P40 utilizando utilizando do P60
média do o P60
P40 parao parao
vigente vigente vigente
Nivel Médio (20h) 476,59 4% 508,56 11% 541,66 18%
Nivel Superior (20h) 621,64 4% 663,35 11% 706,51 18%
Auxilio-Transporte (Mensal - 22 dias) 182,35 4% 194,58 11% 207,24 18%

Tabela 10 - Propostas de bolsa-auxilio e axilio-transporte considerando a metodologia 2
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Os graficos a seguir apresentam os valores das propostas, os valores atuais do GDF

e os valores do P40, P50 e P60 dos demais 6rgdos a fim de comparacao e analise.
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8.3.4. Analise das propostas

Os graficos acima apresentaram todos os valores praticados pelo GDF (Atual GDF)e
pelos demais 6rgaos atualmente (P40, P50 e P60 Demais 6rgaos - DF e BR), além dos
resultados das propostas e do valor Atual do GDF atualizado pelo IPCA. Assim, visto
que o objetivo encontrar a melhor opcao de atualiza¢do dos valores da bolsa-auxilio
e auxilio-transporte, a seguir serdo analisadas as propostas a fim de identificar quais

ficaram mais proximas do valor atualizado pelo IPCA.

Em relacdo a bolsa-auxilio do nivel médio (20h), percebe-se que o valor atualizado
pelo IPCA (R$515,45) ficou proximo a proposta 1 que utilizou a taxa do P60
(R$511,84). Dessa forma, os valores assemelham-se ao valor do P60 dos demais

orgaos (R$518,42), o que demonstra a necessidade de uma atualiza¢do maior.

Em relacdo a bolsa-auxilio do nivel superior (20h), percebe-se que o valor
atualizado pelo IPCA (R$672,33) ficou proximo a proposta 1 que utilizou a taxa do P40
(R$664,91) e a proposta 2 que utilizou a taxa média do P50 (R$663,35). Assim,
diferente da bolsa de nivel médio, os valores ficaram mais proximos do P40 dos
demais 6rgaos (R$672,79). Visto que adotando esses valores, a diferenca para o P50
dos demais 6rgaos (R$800,00 ) € em média de R$140,00 e para o P60 dos demais
6rgaos (R$930,60 ) é em média R$210,00, talvez a melhor opcao de atualizagdo seria
a mais proxima do P50, visto que estabeleceria um valor médio em comparacao aos
demais 6rgaos, evitando que o GDF ofereca um valor muito abaixo dos demais, o que
pode influenciar negativamente na demanda de interesse de estudantes pelo

estagio.

Por fim, em relacdo ao auxilio-transporte, percebe-se que o valor atualizado pelo
IPCA (R$197,22) ficou acima de todas as propostas, sendo mais proximo a proposta
2 que utilizou a taxa média do do P50 (R$194,58). Porém, nesse caso, um fator que

também deveria ser considerado é o valor atual das tarifas de transporte publico. Os
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valores disponibilizados pela Secretaria de Transporte e Mobilidade do GDF em

janeiro de 2020, as tarifas de 6nibus eram:

e R$2,70 para linhas circulares dentro da regido administrativa;
e R$3,80 para linhas que ligam as regides administrativas;

e R$5,50 para viagens a longa distancia/integracao.

Assim, um calculo considerando 2 passagens por dia para 22 dias no més, resultaria
nos seguintes valores de auxilio-transporte: R$118,80, R$167,20 e R$242,00, com a
média de R$176,00. Essa média ficou igual ao valor da proposta 1 que utilizou a taxa

P40. Dessa forma, a atualizacao poderia utilizar esse valor mais baixo.

De forma geral, os resultados apresentados representam seis propostas de aumento
dos valores da bolsa-auxilio e auxilio-transporte. Cada metodologia e parametro
(P40, P50 e P60) resulta em uma possibilidade de aumento, sendo necessario avaliar
internamente a mudanca possivel de acordo com o orgamento possivelmente

disponibilizado para este fim.
8.3.5. Fundamento da metodologia aplicada

Cabe-se lembrar que nao existe metodologia especifica para defini¢do e atualiza¢ao
de bolsa-auxilio para estagio, nem valor minimo estipulado, como no caso de um
funcionario cujo contrato de trabalho é regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT). Conforme apresentado pela Associacdo Brasileira de Estagios
(ABRES), fica a critério de cada organizacdo estabelecer os valores dos auxilio

oferecidos pelo estagio.

Dessa forma, as metodologias utilizadas acima foram adaptadas das utilizadas para
o calculo de atualizagao de salarios. De forma geral, elas sdo baseadas em pesquisa

salarial:

A pesquisa salarial é o processo através do qual se obtém informacdes de

um segmento do mercado de trabalho sobre os valores pagos a
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determinados cargos, praticas e politicas de recursos humanos adotadas
pelas organizacbes (benchmarking externo), objetivando a identificacdo de
indicadores para a montagem ou acompanhamento das estruturas
salariais da empresa reavaliacdo de suas praticas e politicas para o setor.

(JORGE, 2007, p. 67).

A pesquisa salarial fornece elementos importantes para a determinacdo de critérios
da politica salarial a ser praticada pela organizacdo. A partir da coleta de dados, é
possivel comparar a estrutura de remuneracdo da organizacdo com os valores
praticados pelo mercado. Para isso, utiliza-se de estatistica descritiva, ou seja,
diversas medidas utilizadas para analisar a distribuicdo de um conjunto dados. O
objetivo dessa analise é identificar como a organizacdo em andlise estd em

comparacao a outras similares e definir seu posicionamento futuro.

Para determinar qual serd seu posicionamento, uma organizacdo deve analisar
alguns fatores quando estabelece o valor salarial de um cargo. Esses fatores sdo os
recursos financeiros disponiveis, a atratividade do cargo para novos candidatos, a
retencao de talentos e a rotatividade do cargo. Da mesma forma, essa logica pode
ser aplicada para a definicao de bolsas-auxilio para estagio, visto que apesar de nao
ter vinculos empregaticios € uma atividade de gestdo de pessoas podendo

considerar os fatores apresentados.

Assim, a partir da analise descritiva dos valores que estdo sendo praticados por
organiza¢Bes parecidas para 0 mesmo cargo, a organizacdo pode definir seu

posicionamento, considerando que:

e Utilizando como base as medidas de minimo, 1° quartil e 40° percentil, o
salario/bolsa ofertado sera menor, gerando uma economia de recursos,
porém deve-se assumir uma possibilidade maior de rotatividade e por

consequéncia menor retenc¢do e atratividade;
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e Utilizando como base as medidas de média, mediana e 50° percentil, o
salario/bolsa ofertado sera intermediario, apresentando atratividade e
rotatividade iguais a maioria das organiza¢des;

e Utilizando como base as medidas de 60° percentil, 3° quartil e maximo. o
salario/bolsa ofertado sera superior as demais, apresentando maior

atratividade e retencdo de talentos e, por consequéncia, menor rotatividade.

Desse modo, considerando o quanto a organiza¢do se encontra acima ou abaixo das
demais organiza¢des similares e o posicionamento e risco que esta disposta a
assumir, é necessario projetar diversas propostas de salario/bolsa, utilizando como
parametro as medidas estatisticas ou taxas definidas, e avaliar internamente a que

melhor atende seus objetivos atuais e futuros.

8.4. Perfil do mercado fornecedor

Essa se¢do apresenta o desenho do perfil das empresas que participam dos
processos licitatorios para a contratacdo dos servicos de operacionalizagdo do
Programa de Estadgio do Governo do Distrito Federal e das empresas que
representam potenciais provedores desses servicos em licita¢des futuras. A oferta
de prestadores desse tipo de servi¢o, conhecidos como Agentes de Integra¢do, nao
€ muito ampla, contando com poucas empresas em nivel nacional. No Distrito
Federal, pequenas empresas comegam a surgir no segmento, mas ainda sem muito

destaque no mercado.

De acordo com a Lei do Estagio, as instituicbes de ensino e as partes cedentes de
estagio podem, a seu critério, recorrer a servicos de agentes de integracdo publicos
ou privados para a execucao de atividades como cadastro de estudantes e indicagao
de oportunidades de estagios. As organiza¢Bes que desejam fornecer esse tipo de
servico para a Administracdao Publica precisam atender a um rigoroso contrato, que

determina desde as atividades que sdo de sua competéncia, até as medidas de
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fiscalizacdo por parte do Estado e a responsabilizacdo civili em casos de

descumprimento dos termos.

O ultimo certame do GDF® para esse tipo de contratagdo, contou com a participagao
de apenas duas empresas com caracteristicas diversas. Para fins de comparacao,
mais duas empresas que fazem parte do cadastro de fornecedores do Governo

Federal também foram consideradas na analise.

Os tamanhos das organizacbes prestadoras desse servico variam de pequeno a
grande porte. Com rela¢do ao tipo de sociedade empresarial, o predominante é de
Sociedade Empresarial Limitada (Ltda.) e uma instituicdo caracteriza-se como

Associacao Privada.

Em relagdo a localizagdo geografica, os prestadores de servicos que participaram da
ultima licitacdo do GDF para atuarem como Agentes de Integra¢do encontram-se, em
sua totalidade, na regido Sudeste (estados de Sdo Paulo e Rio de Janeiro). Ja os
fornecedores potenciais situam-se em Sao Paulo e no Distrito Federal. Ademais, o
mercado fornecedor de participantes das contrata¢bes mais recentes e o mercado

potencial é integralmente nacional.

Fornecedores que participaram da ultima licitacdo do Governo do Distrito
Federal
Porte Localizagao Nacionalidade Tipo de Sociedade

Limitada e

Pequeno e grande Sudeste Brasileira Assaciacao Privada

Fornecedores cadastrados na base de compras do Governo Federal
Porte Localizagao Nacionalidade Tipo de Sociedade

Pequeno e grande sudeste e Distrito Brasileira Limitada
Federal

Tabela 11 - Perfil do mercado fornecedor

5 Pregdo Eletronico 125/2017 - SCG/SEPLAG.
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9.

Instrumentos Legais

Para executar corretamente as tarefas e se direcionar a respeito de seus direitos e

obrigacdes, os gestores que atuam na contrata¢do e adesao dos servicos de Estagio

devem utilizar as leis, decretos e normas como auxilio na tomada de decisdo e

enquadramento dos seus processos.

Assim, esse capitulo apresentara leis, decretos e normas nos ambitos federal e

distrital, pertinentes a contratacdo dos servicos de Agente de Integracao.

9.1

~ ANO

1993

Leis, decretos e normas federais

MARCO NORMATIVO
Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitacdes e contratos da Administracao Publica e da
outras providéncias.

2001

Decreto Federal n° 3.722, de 09 de janeiro de 2001

Regulamenta o art. 34 da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, e
dispde sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
- SICAF.

2002

Lei Federal n° 10.520 de 17 de julho de 2002

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade
de licitagdo denominada pregdo, para aquisicao de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias.

2006

Lei Complementar n° 123 de 14 de dezembro de 2006

Institui o Estatuto Nacional das Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis n®8.212 e 8.213, ambas
de 24 de julho de 1991, da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei n®5.452 de 1°de maio de 1943, da Lei
n® 10.189 de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n® 63 de
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MARCO NORMATIVO
11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n®9.317 de 5 de dezembro de
1996 e 9.841 de 5 de outubro de 1999.

2008

Lei Federal n° 11.788 de 25 de setembro de 2008

Disp&e sobre o estagio de estudantes; altera a redacdo do art. 428 da
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei
n°® 5.452 de 1° de maio de 1943, e a Lei no 9.394 de 20 de dezembro
de 1996; revoga as Leis n° 6.494 de 7 de dezembro de 1977 e n°® 8.859
de 23 de marc¢o de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n® 9.394
de 20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida Proviséria no 2.164-
41 de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.

2012

Decreto Federal n°7.746 de 5 de junho de 2012

Regulamenta o art. 3° da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, para
estabelecer critérios e praticas para a promoc¢do do desenvolvimento
nacional sustentavel nas contrata¢des realizadas pela administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional e pelas empresas
estatais dependentes, e institui a Comissao Interministerial de
Sustentabilidade na Administracdo Publica - CISAP. (Reda¢do dada
pelo Decreto n°9.178, de 2017)

2017

Instrucdo Normativa n° 05 de 26 de maio de 2017

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao
de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

2019

Decreto Federal n°® 10,024, de 20 de setembro de 2019

Regulamenta a licitacao, na modalidade pregao, na forma eletrénica,
para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da
dispensa eletronica, no ambito da administracao publica federal.

2021

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021’

Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos.

Quadro 2 - Leis, decretos e normas federais

70 novo marco legal de compras entrou em vigor em 01/04/2021 com prazo de até 2 anos para sua
implementac¢do. Até o momento da revisdao dos cadernos técnicos ja tinha sido regulamentado o
processo de pesquisa de precos, baseado na INO5, e que ja estava contemplado pelo caderno. No
momento de utilizacdo do caderno deve-se verificar as novas regulamentacfes disponiveis e a
eventual necessidade de revisdo do caderno para incorporar seus eventuais impactos.
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9.2.

~ ANO

2009

Leis, decretos e normas distritais

MARCO NORMATIVO
Decreto Distrital n° 30.658 de 06 de agosto de 2009 e alteragdes

Disp8e sobre o estagio de estudantes na Administracdao Publica
direta, autarquica e fundacional do Distrito Federal e da outras
providéncias.

2012

Lei Distrital n° 4.770 de 22 de fevereiro de 2012 e alterag¢des

Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do
de bens e na contrata¢do de obras e servicos pelo Distrito Federal.

Decreto Distrital n° 33.940 de 11 de outubro de 2012

Altera o Decreto n° 30.658 de 06 de agosto de 2009, que regulamenta
o estagio de estudantes no ambito do Distrito Federal, e da outras
providéncias.

2015

Lei Distrital n° 5.525 de 26 de agosto de 2015

Estabelece que, em compras e contrata¢des de bens e servicos em
qualquer modalidade de licitagdo, o valor a ser pago nao deve ser
superior a média de pre¢os do mercado no ambito do Distrito
Federal, e da outras providéncias.

2018

Decreto Distrital n° 38.934 de 15 de mar¢o de 2018

Dispde sobre a aplicacdo, no ambito da Administracdao Publica direta
e indireta do Distrito Federal, da Instru¢do Normativa n° 5 de 26 de
maio de 2017 da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo.

Decreto Distrital n° 39.103 de 06 de junho de 2018

Regulamenta, no ambito do Distrito Federal, o Sistema de Registro de
Precos e da outras providéncias.

Decreto Distrital n° 39.453 de 14 de novembro de 2018

Regulamenta a Lei Distrital n°® 5.525 de 26 de agosto de 2015, que
estabelece que, em compras e contratacbes de bens e servigos em
qualquer modalidade de licitagdo, o valor a ser pago ndo deve ser
superior a média de precos do mercado no ambito do Distrito
Federal.
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MARCO NORMATIVO
Portaria n° 514, de 16 de novembro de 2018

Regulamenta os procedimentos administrativos basicos para
realizacao de pesquisa de pre¢os na aquisicdo de bens e contratacao
de servicos em geral na forma do Decreto Distrital no 39.453, de 14
de novembro de 2018.

Portaria n° 576 de 28 de dezembro de 2018

Estabelece atribui¢des e competéncias no que se refere a supervisao,
coordenacdo, acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do
Contrato relativo a prestacdo de servicos destinados a
operacionaliza¢cdo do Programa de Estagio da Secretaria de Estado de
Economia do Distrito Federal.

Lei n° 6.321 de 10 de julho de 2019

Reserva aos negros e negras 20% (vinte por cento) das vagas
oferecidas nos concursos publicos para provimento de cargos
efetivos e empregos publicos no ambito da Administracao Publica,
das autarquias, das fundac¢des publicas, das empresas publicas, das
2019 sociedades de economia mista controladas pelo Distrito Federal e
Poder Legislativo, nos termos do que dispde a Lei Federal n°® 12.990
de 9 de junho de 2014.
Decreto n° 40.131, de 25 de setembro de 2019

Altera a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de
Economia que especifica e da outras providéncias.
Decreto Distrital N° 40.388 de 14 de janeiro de 2020

Dispde sobre a avaliacdo de programas de integridade de pessoas
2020 juridicas que celebrem contratos, consorcios, convénios, concessdes
ou parcerias publico-privadas com a Administracdo Publica direta ou
indireta do Distrito Federal, de acordo com a Lei n° 6.112 de 02 de
fevereiro de 2018.

Quadro 3 - Leis, decretos e normas distritais
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10. Governanca e gestao de
riscos dos servigos

Conforme o Referencial Basico de Governancga do TCU (2020), toda organiza¢do deve
formular suas estratégias a partir de sua visdo de futuro, da missao institucional e
analise dos ambientes interno e externo. Essas estratégias devem ser desdobradas
em planos de acdo, que serdo desenhados e monitorados em funcao do alcance dos

objetivos institucionais.

Nesse contexto, sistemas de avaliacdo de riscos sdao essenciais para assegurar a
eficiéncia e a eficacia dos processos da institui¢cdo, bem como a sua contribuicdo para

a melhoria do desempenho organizacional.

Dessa forma, o gerenciamento de riscos pode ser entendido como o processo para
identificar, avaliar, administrar e controlar potenciais eventos ou situacdes e fornecer
razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organiza¢do. No ambito das
aquisi¢des do setor publico, a gestdo de riscos desdobra-se na identificacdo de
ameacas ao processo de contrata¢cdo de bens e servicos, mapeando suas causas,

efeitos e possiveis a¢des de controle.

A analise de riscos da Comissdo Executora de Contratos Centralizados de Estagio
Corporativo do GDF busca deslocar o foco tradicional de controle dos aspectos
formais e legais para uma atuacao preventiva e proativa da gestdo. Ela engloba os
ambientes interno e externo, bem como a fase de gestao contratual e processo de
execucao dos servicos no GDF. Dessa forma, foram revisitados temas recorrentes
sobre licitagdes e contratos em busca de mapear o0s riscos presentes nos
procedimentos do setor, os seus niveis e probabilidades de acontecimento, além de

seus respectivos graus de impacto. A partir das probabilidades e grau de impacto,

Estagio
Corporativo

Caderno Técnico




E tempo de ag3o.

foram estimados os niveis de severidade para cada risco, conforme demonstrado a

seguir:
Fatores Baixo Médio Alto Muito Alto
Probabilidade (P) 1 2 3 4
Impacto (1) 1 2 3 4
Severidade (P x 1) 1a3 436 7a11 12a16

TABELA 12 - ESCALA DE FATORES DE RISCO

Dessa forma, a luz dos niveis de severidade, estabeleceu-se a¢bes preventivas para
minimizar a probabilidade de ocorréncia de um evento ou reduzir o seu impacto em
caso de ocorréncia -, e de contingéncia para cada um dos riscos mapeados - a¢des
que, no caso da ocorréncia de um evento, deverdao ser realizadas para buscar a

manutencao dos objetivos esperados.

O quadro a seguir apresenta o mapeamento dos riscos identificados no processo de
contratacdo de Agente de Integracdo para a operacionalizacdo do Programa de

Estagio do Governo do Distrito Federal.

Estagio
Corporativo

Caderno Técnico




E tempo de ac3o.

Probabilidade Impacto Severidade | Nivelde
(P) ) (Pxl) Severidade

Descricao do Impacto Categoria

NUmero reduzido de
participantes e baixo nivel | Desercdo ou fracasso no | Técnico

! de competividade no | procedimento licitatério Negdcio ! 4 4 Medio
pregdo eletronico.
Interposicao de
impugnacao,
representacdo junto ao . A P
2 | TCDF ou instauracdo de Impedimento do tramite | Tecnico 3 2 6 Médio

. . rocessual Negdcio
acado judicial questionando P &

regras do  processo

licitatério.
Impossibilidade de realizar a
. implantacao, fornecer 0s P
Descumprimento das P . s . Tecnico
3 . . servicos e realizar o controle e L 2 4 8 Alto
clausulas contratuais. . . Negocio
gerenciamento integrado do
atendimento.
Inexecucdo total ou parcial
do objeto da contratacdo | Servico executado fora do | Técnico -
4 i & ¢ 2 2 4 Médio

por inobservancia das | previsto/requerido. Negdcio
condi¢Bes editalicias.

Estagio
Corporativo

Caderno Técnico




Categoria

Probabilidade

Impacto

(P) U]

Severidade | Nivel de
(Pxl) Severidade

Atraso na execucdo do

objeto por falta de

planejamento das agdes | Servico executado fora do | Técnico 5 3 6 Médio
necessarias para a | previsto/requerido. Negocio

realizacdo do servico por

parte da Contratada.

Comportamento iniddéneo | Servicos prestados fora dos .

. =Py . . Tecnico .
por tentativa de | padrdes éticos e morais exigidos Negbcio 3 2 6 Médio
beneficiamento indevido. | na Administracao Publica. &

Irregularidade fiscal e nas
condi¢des  habilitatorias
ap6és a contratacao: a . o
N Empresa prestando servico ao | Técnico T
empresa nao cumpre as s . o 3 2 6 Médio
. ... .| Poder Publico de maneirailegal. | Negdcio
condi¢des de habilitagao
exigidas durante a
execucao do Contrato.
Desisténcia da solucdo . e .
~_ | Propostando foi compativel com o
proposta de contratacdo . L Técnico i
as necessidades aplicaveis ao L 1 3 4 Médio
de Agente Integrador de GDF Negdcio
Estagio Corporativo. '
~ . Empresa nao atendeu -
Ndo atendimento aos . - Técnico i
. . tecnicamente os requisitos para L 1 3 4 Médio
requisitos de capacidade ~ . Negocio
execucdo do servigo.

Caderno Técnico

Estagio
Corporativo




Categoria

Probabilidade

Impacto

Severidade

(P) U]

(PxI)

Nivel de
Severidade

técnica por parte das
empresas interessadas.
Per Agi
Perda dos dados | ' ° Qa de dz’;\dos dos estagios - .
10 . o devido ao numero vultuoso de | Ténico 1 3 4 Médio
cadastrais dos estagiarios. .
dados e formularios.
Atraso na emissdao do
. Impossibilidade de inicio do A i
11 | Termo de Compromisso estF; i Técnico 1 3 4 Médio
de Estagio (TCE). 8l0-
Ndo pagamento ou atraso
no pagamento do seguro | Interrupcdo do processo de | Técnico .
12 . . N i F 1 1 2 Baixo
de acidentes pessoais dos | contratacdo do estagiario. Negdcio
estagiarios.
Né&o apresentacao dos
~ estagiarios aos demais
Nao repassar as . P
. ~ o trabalhadores da unidade na | Técnico .
13 | orienta¢Bes iniciais do S - o 1 2 3 Baixo
- data de inicio do estagio, bem | Negocio
estagio aos estudantes. o T
como outras atividades iniciais
de ambientacdo.
Rotatividade de | Estudantes ndo cumprem o .
14 . p’ . Negocio 2 2 3 Alto
estagiarios . prazo do Contrato de estagio.
. - Estagiarios ndo ficam tempo
Baixa produtividade de 5 P .
15 suficiente para aprender | Negdcio 2 2 3 Alto
resultados pelos . .
efetivamente as rotinas de

Caderno Técnico

Estagio
Corporativo




Categoria

Probabilidade

Impacto

Severidade

estagiarios em func¢do da
rotatividade.

trabalho e a rotatividade de
exige que os servidores realizem
treinamentos repetitivos.

(P) U]

(PxI)

Nivel de
Severidade

Dificuldade de

Empresa ndo possui ponto de

40.388/2020
(Controladoria)

40.388/2020 (controladoria)

comunicacdo com  a B . Técnico T
16 s comunicacdo efetivo com a L 1 3 3 Médio
empresa Contratada como Negocio
N Contratante.
Agente de Integracao.
T Interrupgao do Contrato
Falencia da  empresa erando onus ara a | Técnico
17 | vencedora durante a & L P ~ L 1 4 4 Médio
oA continuidade e execucdo dos | Negocio
vigéncia do Contrato. .
Servicos.
Rescisao contratual
unilateral da parte em ~ ~
. P ~_ | Interrup¢do do Contrato por ndo o
detrimento do nao . Técnico i
18 . atendimento ao Decreto . 1 2 3 Médio
atendimento ao Decreto Negocio

Quadro 4 - Matriz de mapeamento dos riscos identificados

Caderno Técnico

Estagio
Corporativo




Numero reduzido de participantes e baixo

identificado. O quadro a seguir apresenta essas agoes.

Acao Preventiva
Realizar ampla divulgacdao do edital e
comunicacao as empresas fornecedoras
sobre a abertura do certame. Especificar
tecnicamente a solu¢do pretendida com

Com base na metodologia apresentada no inicio deste capitulo, agdes preventivas e de contigéncia devem ser elaboradas para cada risco

Acao de Contigéncia

Realizar novo processo licitatério, se

nivel de competividade no pregdo | . ~ . -
eletrdnico informacdes  que  possibilitem  a | necessario.
’ participacdo do maior nimero possivel de
concorrentes, sem comprometer a
qualidade pretendida.
- . ~ Realizar 0s levantamentos de
Interposicao de impugnacao, | . ~
~ . informacdes em processos de . .
representacao junto ao TCDF ou ~ . Reavaliar os artefatos de contratacao e
contratacao semelhantes, visando

instauracao de acdo judicial questionando
regras do processo licitatério

identificar melhores praticas e mitigar
possiveis questionamentos.

republicar o edital, se necessario.

Descumprimento das clausulas

contratuais.

Estabelecer em edital e contrato todos os
requisitos, capacidades técnicas e
experiéncias das empresas no
fornecimento e manutencao dos servicos;
Solicitar a empresa o cronograma com
prazos de implantagao.

Indicacdo e aplicagdo de mecanismos
previstos para alertar e exigir o
atendimento das exigéncias por parte da
empresa (multas, rescisdo contratual e
outros).

Caderno Técnico

Estagio
Corporativo



Acao Preventiva

Acdo de Contigéncia

Inexecucao total ou parcial do objeto da . .
~ ) A Estabelecer condi¢des claras e factuais e . ~
4 | contratacdo por inobservancia das . . Notificar e aplicar san¢des.
o e nas alineas constantes no edital.
condi¢des editalicias.
N . Estabelecer punicdo para a empresa .
Atraso na execucdo do objeto por falta de p. (; P ~ p Penalizar a empresa e chamar o segundo
5 . ~ L. vencedora e adjudicada que ndo assinar o N
planejamento das a¢des necessarias. . colocado para a contratacdo.
Contrato no prazo estipulado.
Comportamento inidéneo por tentativa | Estabelecer em edital as obriga¢des da o . ~
6 . . . Notificar e aplicar sancdes.
de beneficiamento indevido. Contratada.
Irregularidade  fiscal e  condi¢Bes | Estabelecer condi¢des claras e factuais
habilitatérias apés a contratacdo: a | nas alineas constantes no edital quanto | Prazo legal para regularizagdo e, caso nao
7 | empresa nao cumpre, durante execucdo | aos aspectos de qualificacbes técnicas e | regularize, providenciar a rescisao
do Contrato, as condi¢des de habilitagdo | possiveis san¢Bes para o0s casos de | contratual.
exigidas. descumprimento apés contratagao.
Desisténcia da solu¢do proposta de A Encaminhar nova solu¢do proposta antes
~ Acompanhar os tramites do processo da o ,
8 | contratacdo de Agente Integrador de nova licitacio da expiracdao do Contrato atual; aplicar
Estagio Corporativo. §a0. sancdes.
Nao atendimento aos requisitos de | Apresentar otermo de referéncia, base da . : A .
. o ~ ~ Providenciar Contrato de emergéncia até
9 | capacidade técnica por parte das | contratacdo em questao, sem | - \a licitacio
empresas interessadas. especifica¢des restritivas. 590
Perda dos dados cadastrais dos | Conservar todos os dados dos estagiarios . . ~
10 o ~ Notificar e aplicar san¢des.
estagiarios. na Coordenag¢do da Contratada.
Atraso na emissdo do Termo de | Acompanhar os prazos previstos apds a e . ~
11 : L o ~ Notificar e aplicar sancdes.
Compromisso de Estagio (TCE). solicitacdo de contratacao.

Estagio
Corporativo




Acao Preventiva

Acdo de Contigéncia

Ndo pagamento ou atraso no pagamento
do seguro de acidentes pessoais dos
estagiarios.

Acompanhar os prazos previstos e
solicitar os comprovantes de pagamento.

Notificar e aplicar san¢des.

13

Ndo repassar as orienta¢des iniciais do
estagio aos estudantes.

Solicitar documento que comprove a
ciéncia dos estagiarios quanto as
orientacdes iniciais.

Notificar e aplicar san¢des.

14

Rotatividade de estagiarios.

Manter estagiarios motivados e com boas
condic¢des de trabalho.

Possuir um banco de talentos para a
rapida reposicdo de estagiarios.

15

Baixa produtividade de resultados dos
estagiarios em func¢do da rotatividade.

Manter estagiarios bem orientados e
acompanhados tecnicamente.

Executar as qualificagdes técnicas padrao
para manter alinhamento com o fluxo de
producdo dos estagiarios.

16

Dificuldade de comunicacdo com a
empresa Contratada.

Estipular no Termo de Referéncia que a
empresa indigue um preposto ou
responsavel legal pela empresa.

Solicitar no inicio do Contrato telefones
fixos e celulares, e-mails dos gerentes,
prepostos, bem como do responsavel
legal pela empresa

17

Faléncia da empresa vencedora durante a
vigéncia do Contrato.

Verificar periodicamente a situacdao da
empresa no SICAF.

Convocar a proxima empresa classificada
e, Caso ndo seja possivel a negociacao,
iniciar procedimentos para novo processo
licitatério. Caso o servico seja de extrema
urgéncia, providenciar o Contrato
emergencial.

Quadro 5 - Acdes preventivas e de contingéncia dos riscos identificados

Caderno Técnico

Estagio
Corporativo



GDF

E tempo de ag3o.
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39453_14_11_2018.html#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20distrital %20n%C2%B
A,n0%20%C3%A2mbito%20d0%20Distrito%20Federal.>

DISTRITO FEDERAL. Decreto n° 40.131, de 25 de setembro de 2019. Disponivel em:
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0c750aa302104c83bd05a7ae41f4b129/Decret
0_40131_25_09_2019.html#:~:text=Altera%20a%20estrutura%20administrativa%20

da,Distrito%20Federal%20e%200%20art.

DISTRITO FEDERAL. Decreto Distrital n°® 40.388, de 14 de janeiro de 2020. Disponivel

em: <
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=61056
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/67258/Decreto_32751_04_02_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72619/exec_dec_33940_2012.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/5996816c254c4686a443be3b71534c82/exec_dec_38934_2018.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/5996816c254c4686a443be3b71534c82/exec_dec_38934_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/9540b9b3b6a54ae6877c1326b04d4fd9/Decreto_39103_06_06_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/9540b9b3b6a54ae6877c1326b04d4fd9/Decreto_39103_06_06_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/1fd4e35ac4b64be1ac7593ea631ff11a/Decreto_39453_14_11_2018.html#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20distrital%20n%C2%BA,no%20%C3%A2mbito%20do%20Distrito%20Federal
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/1fd4e35ac4b64be1ac7593ea631ff11a/Decreto_39453_14_11_2018.html#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20distrital%20n%C2%BA,no%20%C3%A2mbito%20do%20Distrito%20Federal
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/1fd4e35ac4b64be1ac7593ea631ff11a/Decreto_39453_14_11_2018.html#:~:text=Regulamenta%20a%20Lei%20distrital%20n%C2%BA,no%20%C3%A2mbito%20do%20Distrito%20Federal
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/086e6cf411324809973472ec9f54060a/Decret

0_40388_14_01_2020.html>.

DISTRITO FEDERAL. Lei Distrital n°® 4.300, de 16 dejaneiro de 2009. Disponivel em: <
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/59515/Lei_4300_16_01_2009.pdf>.

DISTRITO FEDERAL. Lei Distrital n° 4.770, de 22 de fevereiro de 2012. Disponivel em:
< http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70610/Lei_4770.html|>.

DISTRITO FEDERAL. Lei Distrital n° 5.525, de 26 de agosto de 2015. Disponivel em: <
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fd5eacf337794916acfe81ed72ad2dd4/Lei_552

5_26_08_2015.html#:~:text=1ei%205525%20de%2026%2F08%2F2015&text=Estabele

ce%20que%2C%20em%20compras%20e,Federal%2C%20e%20d%C3%A1%200utras
%20provid%C3%AANcias.>.

DISTRITO FEDERAL. Lei Distrital n° 6.321, de 10 de julho de 2019. Disponivel em: <
http://www.buriti.df.gov.br/ftp/diariooficial/2019/07_Julho/DODF%20129%2011-07-

2019/DODF%20129%2011-07-2019%20INTEGRA. pdf>.

DISTRITO FEDERAL. Portaria n° 514, de 16 de novembro de 2018. Disponivel em: <
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/075b64fe392842daae14a8c7d79f119c/Portari

a_514 16_11_2018.html>.

DISTRITO FEDERAL. Portaria n° 576, de 28 de dezembro de 2018. Disponivel em: <

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4fbabafbde7d4679b137a1513d062153/seplag
prt_ 576 _2018.html>.

JORGE, J. M. Remuneracdo estratégica como desenvolver atitudes empreendedoras

por meio da remunerac¢ado. Sao Paulo: LTR, 2007.

Resolucdo N° CF-RES-2012/00208 de 4 de outubro de 2012. Disponivel em: <
https://www2.cjf.jus.br/jspui/handle/1234/48146>.
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/086e6cf411324809973472ec9f54060a/Decreto_40388_14_01_2020.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/086e6cf411324809973472ec9f54060a/Decreto_40388_14_01_2020.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/59515/Lei_4300_16_01_2009.pdf
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70610/Lei_4770.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fd5eacf337794916acfe81ed72ad2dd4/Lei_5525_26_08_2015.html#:~:text=Lei%205525%20de%2026%2F08%2F2015&text=Estabelece%20que%2C%20em%20compras%20e,Federal%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fd5eacf337794916acfe81ed72ad2dd4/Lei_5525_26_08_2015.html#:~:text=Lei%205525%20de%2026%2F08%2F2015&text=Estabelece%20que%2C%20em%20compras%20e,Federal%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fd5eacf337794916acfe81ed72ad2dd4/Lei_5525_26_08_2015.html#:~:text=Lei%205525%20de%2026%2F08%2F2015&text=Estabelece%20que%2C%20em%20compras%20e,Federal%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fd5eacf337794916acfe81ed72ad2dd4/Lei_5525_26_08_2015.html#:~:text=Lei%205525%20de%2026%2F08%2F2015&text=Estabelece%20que%2C%20em%20compras%20e,Federal%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
http://www.buriti.df.gov.br/ftp/diariooficial/2019/07_Julho/DODF%20129%2011-07-2019/DODF%20129%2011-07-2019%20INTEGRA.pdf
http://www.buriti.df.gov.br/ftp/diariooficial/2019/07_Julho/DODF%20129%2011-07-2019/DODF%20129%2011-07-2019%20INTEGRA.pdf
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/075b64fe392842daae14a8c7d79f119c/Portaria_514_16_11_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/075b64fe392842daae14a8c7d79f119c/Portaria_514_16_11_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4fbabafbde7d4679b137a1513d062153/seplag_prt_576_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4fbabafbde7d4679b137a1513d062153/seplag_prt_576_2018.html
https://www2.cjf.jus.br/jspui/handle/1234/48146
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Resolucgo SPG n° 31, de 30 de junho de 2016. Disponivel em: <

http://vclipping.planejamento.sp.gov.br/Vclipping1/index.php/Resolu%C3%A7%C3%

A30_SPG_n%C2%BA_31,_de_30_de_junho_de_2016>.

Sistema Integrado de Normas Juridicas do DF (SINJ-DF). Disponivel em: <

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/>.

Estagio Corporativo - Base de Conhecimento. Disponivel em: <

http://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal seplag/sece/knowledgebase.php?category=7>.
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http://vclipping.planejamento.sp.gov.br/Vclipping1/index.php/Resolu%C3%A7%C3%A3o_SPG_n%C2%BA_31,_de_30_de_junho_de_2016
http://vclipping.planejamento.sp.gov.br/Vclipping1/index.php/Resolu%C3%A7%C3%A3o_SPG_n%C2%BA_31,_de_30_de_junho_de_2016
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece/knowledgebase.php?category=7
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12. Anexos

Anexo l. Documento de Indicacao do Ordenador de Despesa
de Estagio Corporativo - DIOD

Documento de Identificacdo do Ordenador de Despesa (DIOD)

DADOS DO ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE
C)rgéo/Entidade Demandante (SIGLA)*:
Nome do Orgdo/Entidade Demandante
(Por extenso)*:

Endereco da Sede do Orgdo/Entidade*:
CEP da Sede*:

Regido do Enderec¢o da Sede*:
Municipio/UF da Sede*:

DADOS DO ORDENADOR DE DESPESAS DEMANDANTE
Nome Completo*:

Matricula do Ordenador (9999.999-9)*:
CPF do Ordenador:

Servidor Efetivo?

Email do Ordenador¥*:

Telefone*:

Celular:

Data da Nomeac¢do como Ordenador*:
Nro/Ano do DODF da Nomeacdao
(NNN/AAAA)*:

Informacgdes Gerais:

(1) Este formulario deve ser enviado para SUCORP/SEEC/GDF sempre que houver
nova demanda ou necessidade de atualizar informac¢des sobre demanda ja existente
para o 6rgao/entidade.

(2) O formulario anterior perdera a validade.
(3) Exigivel a assinatura eletronica do orientador de despesas.
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Quadro 6 - Documento de Identificacéo do Ordenador de Despesa (DIOD)

Estagio
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Anexo Il. Documento de Indicacao de Executores Locais — DIE
— Estagio Corporativo

Documento de Indicacao de Executores Locais (DIE)

Orgdo/Unidade do GDF:
Endereco completo:

Servico:

Numero do Contrato:

Empresa:
DADOS DO EXECUTOR TITULAR:
Nome do servidor(a):

Matricula:

CPF:

Lotacdo:
Cargo/Funcao:
Telefone institucional:

Correio eletrénico:

Telefone celular:

DADOS DO EXECUTOR SUPLENTE:
Nome do servidor(a):

Matricula:

CPF:

Lotacdo:

Cargo/Funcao:

Telefone institucional:

Correio eletrénico:

Telefone celular:

Quadro 7 - Documento de Indicacdo de Executores Locais (DIE)

Anexo lll. Passo a passo para Solicitacao de Estagiario
Corporativo no SEI

1) Iniciar Processo;

Estagio
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Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA'SUCORPICOACE/DIEST

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

== 5T ATl
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos

i e T 7 registros 1 registro:
Blocos de Reunifo R S =

Blocos Intemos.

O u] 00080-00062325/2019-14 ] 00040-00007048/2019-18
rocoseos Sotiediniss ] 00413-00001560/2019-01

e ] 00040-00009452/2019-26

Marcadores [m} 00410-00006569/2018-01 (walber.amaral)

Pontos de Controle [m} 00300-00000752/2019-50

Estatisticas L [m} 00080-00066307/2019-22

5 L [m} 00401-00000470/2019-88

2) Escolha do Tipo do Processo: Gestdo de Contrato: Estagio;

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Se|! Para saber> Menu Pesquisa SEFP/SAGA'SUCORPICOACE/DIEST

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @

Base de Conhecimento [gesto de conirato: estagio
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos.

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos. »

3) Especificacao: Pedido de Estagiario;
4) Nivel de Acesso: Publico;

5) Salvar;

Estagio
Corporativo

Caderno Técnico
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DO DISTRITO FEDERAL

Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA/SUCORP/COACE/DIEST
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo e
Retomo Programado
Pesquisa —‘ Protocolo
Base de Conhecimento @ Automtico
Textos Paddo. O Informado
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura Tipo do Processo:
Blocos de Reunido [ Gesto de Contrato: Estagio ~
Blocos Intemos Especiicagio
Contatos. [Pedio de Estagirio
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial Classiicachopor Assuntos:
Marcadores
DT de Cintiils 000-022.21 - PROMOVIDOS PELA INSTITUI(;;\O g g
Estatisticas »
Grupos »
Interessados:
PEX
®*8

Observagdes desta unidade:

Wivel de Acesso
Sigiloso O Restrito @ Piblico

6) Incluir Documento;

sei!
I8o00.

ra saber+ Menu Pesquisa SEFPISAGAISUCORP/COACE/DIEST

& Consultar Andamento

Procd Incluir Documento hte na unidade SEFPISAGA/SUCORP/COACE/DIEST.

7) Escolha o Tipo de Documento: Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD

- Estagio (Formulario);

Estagio
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Menu Pesquisa SEFP/SAGA'SUCORP/COACE/DIEST

Jljo00.

Gerar D
& Consuttar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

[estagio |

Avaliagzio Especial de Estagio Probatorio

Avaliaggo Parcial de Estagio Probat6rio (Formulario)

Cadastro de Supervisor de Estagio

Documento Indic Executores Locais - DIE-Estagio (Formulario)
Documento de Alteragéo de Supervisor - DAS-Estagio (Formulério)

Documento de Recesso de Estagiario - DPR-Estagio

Documento de Resciso de Contrato de Estagio (Formulario)
Termo de Realizacao de Estagio

8) Preencher o Documento de Formalizacao da Demanda - DFD - Estagio;
9) Confirmar Dados;

10) Assinar o Documento;

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Para saber+ Menu Pesquisa SEFPISAGN'SUCORPICOACEDIEST
> ~
L Gerar F io
& Consultar Andamento

de da D da-DFD-Estd

Setor onde sera realizado o Estagio:
Enderego onde o Estagio sera realizado:

1. Caracteristicas do Estagio:
O Nivel Wédio

O Nivel Superior

O Académico (Nao Remunerado)

curso:
Horario de Estagio:
33.94012012, Lei 11.78812008 e contrato 00512018,
Osim
O Nao
2 0 das atividad

Estagio
Corporativo

Caderno Técnico
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‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA'SUCORP/COACE/DIEST

3.1 Nome: "
[

344 CPF:

& Consultar Andamento

3.2 Matricula:

3.2.1 Telefones:
3.3 CargofFungao:
3.4 Formagdo:

3.5 Nimero Conselho Profissional:

3.7 Experiéncia i Supervisor na A ari 6 a

*Este formuldrio devera conter assinatura/matricula
(1) Assinatura/matricula do Supenvisor de Estagio;

(2) Assinatura/matricula do Executor Local do Contrato;
(3) Assinatura/matricula do Ordenador de Despesa.

[ (]

11) Colocar e disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura para analise do

Executor Local e Ordenador de Despesa;

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA/SUCORP/COACE/DIEST

] 00040-00007048/2019-18
= ©);

& Consultar Andamento Documento de Formalizagio da Demanda-DFD-Estagio - 19685534

Orgéo Requisitante:
Secretaria de Estado de Fazenda, Planejamento, Orcamento e Gestédo - SEFP

Setor onde sera realizado o Estagio:
Diretoria de Execugdo de Contratos de Estagio e Aprendizagem - DIEST

Enderego onde o Estagio sera realizado:
Anexo do Palcio do Burt, 6° andar, sala 610

1. Caracteristicas do Estagio:
Nivel Médio

Curso:
Nivel Médio

Horario de Estagio:
Vespertino

Estéo sendo observados os Decretos 30.658/2009 e 33.940/2012, Lei 11.788/2008 e contrato 005/2018.
Sim

2. Descrigao das atividades a serem desempenhadas:
Auxiliar na alimentagao de banco de dados;

Auxiliar na atualizagdo e manutendo dos arquivos da Diretoria

Auxiliar no atendimento telefdnico;

Auxiliar nos senigos de impressio e digitalizagéo da Diretoria

3. Supenisor do Estagio

3.1 Nome:
‘Walber Medrado do Amaral

@ gl s

Estagio

Técni i
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‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA/SUCORP/COACEIDIEST |

[ 00040-00007048/2019-18

i@lDocumento de For

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

& Consultar Andamento Bloco:
[ 758815 - Solicitagao de Estagiarios Tl Incluir Novo
Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro):
e sEl Documento Data Blocos
[m] 19685534 Documento de Formalizag3o da Demanda-DFD-Estgio 18/03/2019

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA'SUCORPICOACE/DIEST v
EoRGiS i Eioce o) Controle de Processos

Iniciar Processo

el B G ERIEN D

Pesquisa st n’

Base de Conhecimento

iieos Dakan) Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

. 10 registros 1 registro:
Blocos de Reuniso S e
aﬁ:ﬂ:"""as =] 00040-00010152/2019-00 O 00040-00007048/2019-18
Brives e Sotediag ] 00040-00010238/2019-12
Acompanhamento Especial ] 00410-00015714/2018-37
Marcadores [m} 00080-00062325/2019-14
Pontos de Controle o 00413-00001560/2019-01
Estatisticas > m} 00040-00009452/2019-26
Grupos ’ o 00410-00006569/2018-01 (walberamaral)

o 00300-00000752/2019-50

o 00080-00066307/2019-22

o 00401-00000470/2019-88

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Se|! Para saber+ Menu Pesquisa SEFP/SAGA'SUCORPICOACEDIEST v |

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (4 registros):

Nimero Estado Geradora

Descrigéo

) 755682 Disponibilzado  SEFPISAGNSUCORPICOACEMIEST  SEFPISAGASUCORPICOACE  Oficios CIEE.
[m] 754314 Retomado /COACE | Designaco de Executores s/ BLRvd
SEFP/COACE/DIEST/INUAPRED
‘SEFP/SAGA/SUCORP/COACE &
o 715008 Averto /DIEST OACEDIEST  Afesto de Fatura Va BuNE R

INUENR
'SEFP/SUCORP/COACE/DIESTINUEST

12) Estando tudo certo, o Executor Local e o Ordenador de Despesa assinam o

documento;

13) Por fim, o] Executor Local envia o} processo para

SEEC/SEGEA/SUCORP/COACE/DIEST.

Estagio

Técni i
Caderno Técnico Corporativo




E tempo de ag3o.

Passo a Passo para Solicitagdao de Estagiario no SEI

01 - Iniciar Processo

GOVERIO 0O DISTRIIO FEOERAL
Sei! Para saber+ Menu Pesquisa SEFPISAGA/SUCORP/ICOACEDIEST |
Controls de Processps Controle de Processos
Iniciar Processo
e (2] [RAm3s B
Pesqusa
Basa do Conhacimanto
Taxtos Padrio Ver processes atribuidos amim Ver por marcadores.
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura 7 registros: 1 registro
Blocos de Reunifo = E g
Blacos Intomos Sciaes
= [m] 00080-00062325/2019-14 [ 00040-00007048/2019-18
|Brocatcos SoDeseE o 00413-00001560/2019-01
Acompanhamento Especial [m} 00040-00009452/2019-26
Morcadores [u} 00410-00006560/2018-01 (walboramaral)
Pontos de Controle a 00300-00000752/2019-50
S > o 00080-00066397/2019-22
Ciz ¥ o 00401-00000470/2019-88

02 - Escolha o Tipo do Processo: Gestdo de Contrato: Estagio

GOVERIO DO IXSTRITO FEDERAL

se|! e e P SEFPISAGASUCORPIGOAGEIDIEST |

Controle d Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Frogramado v
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: /e

Base de Conhecimento
Textos Pacrsc
Modelos Favoritos.
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniso
Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Gupos »

Caderno Técnico

Corporativo
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Anexo IV. Documento de Formalizacao da Demanda - DFD -

Estagio Corporativo

Documento de Formalizacao da Demanda (DFD)

Orgdo Requisitante:

Setor onde sera realizado o Estagio:

Endereco onde o Estagio sera realizado:

Caracteristicas do Estagio:

Curso:

Horario de Estagio:

*Estdo sendo observados os Decretos
30.658/2009 e  33.940/2012, Lei
11.788/2008 e Contrato 005/2018:

Descricdo das atividades a serem
desempenhadas:

SUPERVISOR DO ESTAGIO:

Nome:

CPF:

Matricula:

Telefones:

Cargo/Funcao:

Formacdo:

Numero Conselho Profissional:

E-mail:

Experiéncia Profissional do Supervisor na
Area de Formacdo do Estagirio (curso de
extensao, pds- graduacao e outros que
qualifiquem a supervisdo):

*Este formulario devera conter assinatura/matricula:
(1) Assinatura/matricula do Supervisor de Estagio;

(2) Assinatura/matricula do Executor Local do Contrato;
(3) Assinatura/matricula do Ordenador de Despesa.

Quadro 8 - Documento de Formaliza¢édo da Demanda (DFD)

Caderno Técnico
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Anexo V. Documento de Programacao Anual de Recesso de
Estagio Corporativo

Documento de Programacdo Anual de Recesso de Estagio Corporativo
Unidade de
Estagio:

Data de
Término de
Estagio:

Data de Inicio
de Estagio:

Cddigo do Periodo de Gozo

Estagiario Agente Exercicio Data . Observacoes
Data Fim

Integrador Inicio

Observacoes:
LEI N° 11.788, DE 25 DE
SETEMBRO DE 2008. Data:
DECRETO N° 30.658, DE 06
DE AGOSTO DE 2009.
pIe e R P LERDIS LA Assinatura do Supervisor Executor Local
DE FEVEREIRO DE 2011. Matricula Matricula
CONTRATO N° 05/2018 -
SEEC/DF

Quadro 9 - Documento de Programacgdo Anual de Recesso de Estdgio

Estagio
Corporativo
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Anexo VI. Folha de Frequéncia

Orgdo Cedente:

Nome do estagiario:

Codigo do Agente Integrador:

Curso:

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Ensino Médio Ensino Superior .
Carga Horaria Semanal: 30 horas

Orgdo/Unidade de Lotacdo do Estagiario:
\ DIA \ ENTRADA HORARIO SAIDA \ HORARIO

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

Estagio

Caderno Técnico Corporativo
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29
30

31
OBSERVACOES: ASSINATURA, CARIMBO DO
SUPERVISOR/EXECUTOR

Quadro 10 - Folha de Frequéncia

Estagio
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Anexo VII. Documento de Alteracao de Supervisor — DAS -
Estagio Corporativo

| Documentode Alteragdo de Supervisor 0AS) |
Orgao:
DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO:
Nome:

Matricula:

CPF:

Lotacao:

Cargo:

Telefone Institucional:

Formacdo:

Numero Conselho Profissional:

E-mail:
EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE

FORMACAO DO ESTAGIO (Curso de
extensao, pés-graduacdo e outros que

qualifiquem a supervisao):

DADOS DO ESTAGIARIO (Cada Supervisor podera ter até dez estagiarios sob sua

supervisao)

Nome do estagiario:

Curso:

Cédigo do agente integrador:

Lotacdo:

Telefone institucional:

Quadro 11 - Documento de Alteragéo de Supervisor (DAS)

Estagio
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Anexo VIIl. Documento de Rescisao de Contrato de Estagio
Corporativo

Documento de Rescisao de Contrato de Estagio

DADOS DO ESTAGIARIO:
Nome;

Curso:

Codigo do Agente Integrador:

Lotacao:

DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO:

Nome:

Cargo:

Lotacdo:

VIGENCIA DO CONTRATO:

Inicio:

Término:

Data da rescisao:
Iniciativa do
Estagiario

Motivo da rescisao: I’nluiatlva . do
Orgao/Unidade
Lotacdo
Outros
Especificar

*Este formulario devera conter assinatura/matricula:

(1) Assinatura/matricula do Supervisor;

(2) Assinatura/matricula do Estagiario ou Responsavel Legal (por iniciativa do
estagiario);

(3) Assinatura/matricula do Executor Local.

Quadro 12 - Documento de Rescisdo de Contrato de Estdgio Corporativo

Estagio
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Anexo IX. Formulario de Solicitacao de Rescisao de Termo de
Compromisso de Estagio Corporativo

. GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
J SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA
ﬁ, SUBSECRETARIA DE GESTAO DE CONTRATOS CORPORATIVOS
COORDENACAO DE CONTRATOS ESPECIALIZADOS
DIRETORIA DE EXECUCAO DE CONTRATOS DE ESTAGIO E APRENDIZAGEM

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESCISAO DE TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO

DADOS DO ESTAGIARIO
NOME:
CURSO:
CODIGO DO AGENTE INTEGRADOR:
LOTACAO:

DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO
NOME:
CARGO:
LOTACAO:

MOTIVO DA RESCISAO:

1. De quem foi a iniciativa:

a) Iniciativa do Estagiario ( )

b) Iniciativa do Orgéo/Unidade Lotacdo ( )
c) Outros? Especificar

VIGENCIA DO CONTRATO: L . e
2. Caso ainiciativa seja do Estagiario indique o

—/_/__a motivo:
— a) Incompatibilidade do horario
b) Distancia do local de faculdade ou moradia
DATA DA RESCISAO: c) Valor da bolsa de estagio
/o d) Outro?Especificar

3. Caso a iniciativa seja do Orgdo/Unidade de
Lotac¢do indique o motivo:

a) Perfil ndo adequado ao trabalho

b) Desempenho na atividade

c) Outro?Especificar

Caderno Técnico

Estagio

Corporativo
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Data: /[

Assinatura/Matricula do Assinatura do Estagiario ou Assinatura/Matricula do
Supervisor Responsavel Legal (Por Executor Legal
iniciativa do Estagiario)

DIRETORIA DE EXECU(;IT\O DE CONTRATOS DE ESTAGIO E APRENDIZAGEM-COACE-SUCORP-SEEC-GDF
(Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 6° andar, sala 610 L - telefone 3313-8152)
estagio@economia.df.gov.br

Quadro 13 - Formuldrio de Solicitagéo de Resciséo de Termo de Compromisso de Estdgio

Estagio
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Anexo X. Documento de Renovacao de Estagio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL

Brasilia-DF, xx de xxxxx de xxxx.

Oficio N© xx/xxxx

Senhor Diretor,

Vimos por meio deste, solicitar a renovacao do contrato de estagio

de ,  Mmatricula n° , matriculada(o) no

, N0 ensino (__Série, Turma __).

Tal solicitacdo se deve ao fato de a(o) estagiaria(o) desenvolver

atividades extremamente necessarias na Unidade de

Certos de contarmos com a compreensao de Vossa Senhoria,

aguardamos manifestacao.

Atenciosamente,

(cargo)

Quadro 14 - Documento de Renovagdo de Estdgio Corporativo
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Anexo Xl. Atesto Executor Local

j GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ﬂ SECRETARIA ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL
|

Atesto SEI-GDF n® xx/xxxx Brasilia-DF, xx de xxxxx de xxxx.

ATESTO EXECUTOR LOCAL

ATESTO que os servigos descritos nas folhas de ponto apresentadas - SEI (XXXX) e
no Relatério Circunstanciado (XXXX), objetos do Contrato xx/xxxx-SEEC/DF, foram
devidamente prestados nesta unidade administrativa, de acordo com as normas

gue regem a matéria.

DECLARO que a distribuicdo dos estagiarios e supervisores da relacdo (XXXXX) estao
de acordo com a Lei Federal n° 11.788/2008 e com o Decreto n° 30.658/2009.

Quadro 15 - Atesto Executor Local
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Anexo Xll. Minuta do Mapa de Riscos

Probabilidade Impacto Severidade | Nivelde
Descrigao do Impacto Categoria

(P) () (Pxl) Severidade

Quadro 16 - Modelo de Matriz dos Riscos Identificados

Acao Preventiva Acao de Contingéncia

Quadro 17 - Modelo de Ac¢des preventivas e de contingéncia dos riscos identificados
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