N CBTU

Companhia Brasileira de Trens Urbanos

Administracao Central

TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

Contratacao de instituicdo capacitadora para operacionalizacdo do Projeto Jovem Aprendiz com
atividades praticas do programa por meio de formacéo técnico-profissional metddica, visando o
desenvolvimento de atividades conjuntas que propiciem a formacédo e promocdo da integracao
do Aprendiz ao mundo do trabalho, em conformidade com os parametros estabelecidos na
legislacado trabalhista nos termos dos artigos 428 a 433 da CLT e de acordo com o disposto na
Lei Federal n° 10.097 de 19 de dezembro de 2000, a fim de atender 09 jovens, no ambito da
Administracao Central — Brasilia.

2. JUSTIFICATIVA

A CBTU, por meio da Geréncia Técnica de Desenvolvimento de Recursos Humanos - GEDES,
distribui este Termo de Referéncia a fim de contratar empresa especializada na prestacdo de
servicos de empregabilidade e capacitacdo de Jovens Aprendizes. O programa de aprendizagem
€ regulamentado pela Lei n° 10.097/2000 e Decreto n° 9579/2018.

A cota de Aprendizes esta fixada entre 5%, no minimo, e 15%, no maximo, por estabelecimento,
calculada sobre o total de empregados cujas fun¢des demandem formagéo profissional, sendo

definidas pela Classificagéo Brasileira de Ocupagdes (CBO).

Art. 429. Os estabelecimentos de qualquer natureza séo
obrigados a empregar e matricular nos cursos dos Servigcos
Nacionais de Aprendizagem numero de aprendizes equivalente a
cinco por cento, no minimo, e quinze por cento, no maximo, dos
trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas funcdes
demandem formacdo profissional. (Redac¢do dada pela Lei n°
10.097, de 19.12.2000).

A regulamentacao da lei, por meio do Decreto n® 9.579, de 22 de novembro de 2018, atualizado
pelo n° 11.061, de 04 de maio de 2022, tem proporcionado avangos na acao para contratacao de
jovens aprendizes. Uma delas é a permissdo das empresas estatais poderem contratar

aprendizes por meio de processo seletivo simples, mediante edital, ou, indiretamente, por meio

de entidades sem fins lucrativos.



CBTU

Destaque-se que a CBTU — Companhia Brasileira de Trens Urbanos, Empresa Publica,
vinculada ao Ministério do Desenvolvimento das Cidades, comprometida com as normas éticas,
dard sempre preferéncia a servigos prestados por Instituicdes que respeitem a pessoa humana,

observem e mantenham a integridade de seus valores.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS

3.1. Processo Seletivo

Processo seletivo dos candidatos através de recrutamento e entrevista individual, levando em
consideracdo a adequacédo do perfil do candidato aos objetivos propostos pelo Programa. Serdo

encaminhados, ao término do processo, trés candidatos por vaga para sele¢éo final na CBTU.

3.2. Contratagéo do Jovem Aprendiz

Assegurar ao Jovem Aprendiz os direitos e beneficios previstos nos artigos da CLT que tratam

do contrato de aprendiz, a saber:

e Contrato de aprendiz com duragdo méaxima de 30 (trinta) meses com previsdo no
Programa de atividades tedricas e praticas, atendendo a legislagdo na modalidade ARCO
Ocupacional Administrativo;

¢ Registro e anotacéo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e Garantia do Salério Minimo - Hora;

e Férias coincidentes com um dos periodos das férias escolares do ensino regular para o
aprendiz na faixa etéria de 14 a 24 anos;

e Beneficios: vale-transporte, vale-refeicéo e seguro de vida;

e Exames admissionais, periédicos e demissionais;
3.3. Capacitacao

A formacéo técnico-profissional do Jovem Aprendiz obedecera aos principios da garantia de
acesso e frequéncia obrigatéria no ensino fundamental; horario especial para o exercicio das
atividades; e capacitacao profissional adequada ao mercado de trabalho. Ao Aprendiz com idade
inferior a dezoito anos € assegurado o respeito & sua condicdo peculiar de pessoa em

desenvolvimento.
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4. LOCAL DE REALIZACAQO DO PROGRAMA

O Programa de Aprendizagem sera realizado nas dependéncias da Administracdo Central da

CBTU — Brasilia, em setores cujas atividades sejam estritamente administrativas.

5. JORNADA

O Aprendiz devera cumprir jornada de 4 (quatro) horas diarias no turno da manhé ou no turno da
tarde, de segunda a sexta-feira, em compatibilidade com seu horério escolar e a necessidade da
CBTU, computadas as horas destinadas as atividades tedricas (capacitacao).

6. REMUNERACAO DO APRENDIZ

e Salario minimo-hora vigente deduzindo-se os dias de faltas nao justificadas;
e Repouso remunerado;
e Vale transporte de acordo com a Lei 7.418, de 16/12/1985;

e Vale-refeicdo no valor de R$ 12,00.

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1. Obter da CONTRATANTE a quantificacdo das vagas de Aprendiz possiveis de serem

concedidas, conforme determinacdo da Secretaria Regional do Trabalho - SRT;

7.2. Efetuar a contratacdo do Aprendiz conforme legislacdo vigente e assumir a condicdo de
empregador no contrato de aprendizagem, arcando com salarios, encargos tributarios,
trabalhistas e indenizacdes relativas aos aprendizes contratados, encaminhando copia da
documentacdo a CONTRATANTE;

7.3. Assinar a carteira de trabalho do Aprendiz, anotando no espaco destinado as anotacdes
gerais que a assinatura da CTPS decorre de contrato/convénio firmado com a CONTRATANTE

para efeito do cumprimento da cota de aprendizes;
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7.4. Assegurar ao Aprendiz todos os direitos trabalhistas e previdenciarios compativeis com o
contrato de aprendizagem;

7.5. Fazer o controle da frequéncia mensal dos Aprendizes com a finalidade de pagamento dos
dias trabalhados;

7.6. Gerenciar a folha de pagamento;

7.7. Encaminhar a CONTRATANTE planilha de pagamento mensal com os respectivos valores

detalhados a serem pagos aos aprendizes;

7.8. Encaminhar mensalmente a CONTRATANTE documento fiscal para possibilitar os

pagamentos das taxas administrativas referentes aos aprendizes contratados;

7.9. Efetuar o pagamento da remuneracdo do Aprendiz no prazo previsto pela legislacdo
trabalhista, independentemente do repasse financeiro ter sido feito pela CONTRATANTE;

7.10. Garantir a validade do contrato de aprendizagem, o que pressupde o controle de matricula
e frequéncia do aprendiz a escola, caso ndo haja concluido o ensino fundamental, e matricula e
frequéncia em programa de aprendizagem desenvolvido sob a orientacdo de entidade qualificada

em formacao técnico-profissional metddica;

7.11. Orientar e acompanhar o Aprendiz em suas atividades profissionais e escolares, através do

orientador, visitas ao local de trabalho e reunides periddicas;

7.12. Ministrar curso de capacitacdo, mediante aulas presenciais, palestras, seminarios e
orientagbes gerais possibilitando ao Aprendiz atuar com qualidade e responsabilidade nos

setores administrativos, contabil, financeiro e de recursos humanos da CONTRATADA;

7.13. Fornecer certificado de qualificagdo profissional ao aprendiz que tiver concluido com

aproveitamento o curso de aprendizagem (art. 430, paragrafo 2° da CLT);

7.14. Promover atividades culturais e de lazer visando ao desenvolvimento pessoal e integracéo

social do adolescente e do jovem;

7.15. Providenciar a realizacao dos exames médicos (admissional, periddico e demissional) do

Aprendiz, com emissdo de atestado de salde ocupacional para a CONTRATANTE;



CBTU

7.16. Incluir cada Aprendiz contratado na cobertura do seguro de vida contra acidentes pessoais,
proporcionada pela apoélice mantida e a cargo da CONTRATADA, bem como, entregar a cada
um o seu respectivo certificado individual de seguro, devendo ser remetida cépia da Apdlice de
Seguro para a CONTRATANTE;

7.17. Atender e orientar o Aprendiz acidentado e/ou a sua familia no sentido de preparar o
processo de reembolso de despesas e ou do recebimento do seguro, em caso de acidente, com

invalidez total ou parcial, temporéaria ou permanente e em caso de morte;

7.18. Tomar todas as providéncias pertinentes nas ocorréncias de prorrogacado, alteracdo ou
rescisdo dos termos de compromisso de aprendizagem, bem como substituicdo de aprendiz;

7.19. Manter, durante a execucao do contrato, a compatibilidade com as obrigagdes assumidas e

todas as condic¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas;

7.20 Encaminhar & CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, relacdo

nominal dos aprendizes que serdo desligados do programa por término de contrato.

7.21. Organizar e manter em arquivo toda a documentagéo relativa a cada aprendiz, bem como
fornecer documentacdo necessaria aos Aprendizes e a CONTRATANTE, quando solicitada
(declaragfes, certificados, relagdo atualizada dos aprendizes com nome, telefone e endereco

etc.);

7.22. Fornecer mensalmente relagdo nominal dos aprendizes com data de inicio e término do
contrato, numero da carteira de trabalho, remuneracdo recebida, ocorréncia do més (faltas,

licencas), conteudo programatico do programa de aprendizagem referente ao més em questao;

7.23. Manter o necessario contato com as diversas areas da CONTRATANTE, diretamente
envolvidas com a execucao do programa, com o fim de prestar orientacdes, fornecer subsidios e
intercambiar experiéncias que possam ou venham a contribuir para o desejavel e continuo

aprimoramento do trabalho conjunto preconizado no item 1 deste instrumento;

7.24. Fornecer uniforme ao Aprendiz sendo, 2 (duas) camisas a cada seis meses com

identificacdo do Programa e logotipo da CBTU;

7.25. A CONTRATADA deveréa apresentar a Garantia de Execucao, equivalente a 2% (dois por

cento) do valor total atualizado do contrato, quando da assinatura do Contrato.
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7.26. A entidade formadora deve possuir em seu quadro profissional, equipe formada por
psicologo, pedagogo e assistente social que promovam atividades socioeducativas e de
acompanhamento das atividades praticas e tedricas dos jovens durante o programa de
aprendizagem, e, deve ainda, oferecer aconselhamento aos tutores e visitas técnicas para
suporte a CONTRATANTE.

8. OBRIGACOES DA CBTU

8.1. Identificar, quantificar e formalizar as vagas de Jovem Aprendiz a serem concedidas,

conforme as condi¢des e os requisitos pré-ajustados;

8.2. Fornecer a CONTRATADA, com a necessaria antecedéncia, o plano de
distribuicdo/alocacdo das vagas do programa de aprendizagem em relacdo as suas diversas

dependéncias;

8.3. Receber o Aprendiz encaminhado pela CONTRATADA, mantendo entendimentos sobre as

condicbes de realizacdo do programa;

8.4. Realizar treinamento de integracdo com o0 objetivo de apresentar a estrutura e o

funcionamento da empresa e das areas onde vai atuar;

8.5. Oferecer a CONTRATADA os subsidios para, quando necessario, acompanhar as atividades

préaticas do aprendiz na empresa,;

8.6. Designar profissional supervisor para acompanhamento do Jovem Aprendiz no ambiente de

pratica profissional,

8.7. Controlar periodo de férias e pagamento dos Aprendizes;

8.8. Colaborar com a CONTRATADA na supervisdo e na avaliagdo do adolescente ou jovem;
8.9. Proporcionar ao Aprendiz, condi¢cdes de treinamento pratico e de relacionamento humano;

8.10. Comunicar a CONTRATADA a interrupgcdo, conclusdo ou eventuais modificacbes do

convencionado em relacdo a cada programa de aprendizagem;
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8.11. Facilitar para a CONTRATADA todos os contatos que se fizerem necesséarios com todas as

areas de sua estrutura, diretamente envolvidas com a execu¢ao deste contrato;

8.12. Manter estreito e permanente contato com as devidas areas operacionais da
CONTRATADA, diretamente envolvidas com a execucéo deste contrato, de tal forma a alcancar
um desejavel e continuo aprimoramento do trabalho conjunto preconizado no item 1 deste

instrumento.

9. PAGAMENTO

9.1. Como pagamento pelos servicos prestados sera devido um custo administrativo pelas aulas
tedricas sendo estipulado um valor fixo por Aprendiz;

9.3. No valor da taxa de administracdo deverdo estar inclusos todos os impostos, taxas e demais
encargos/despesas necessarios a completa execucao dos servigcos contratados, bem como

craché e uniforme;

9.4. A CONTRATADA devera apresentar fatura mensal de cobranca, contendo os valores
referentes a remuneracdo (salario, vale transporte e vale refeicdo), seguro de vida, exame
admissional, demissional e periédico, por Aprendiz, assim como o custo administrativo pelos
servicos prestados e anexar memoria de calculo dos valores constantes da mesma e copias da
GFIP e GPS;

9.5. O seguro de acidentes pessoais devera ser pago de uma sé vez no momento da admissao
do Aprendiz, quando ele sera incluido na cobertura de seguro proporcionada pela apolice a
cargo da CONTRATADA e renovado ap6s 01 ano nos casos de prorrogacao do programa de

aprendizagem;

9.6. Os pagamentos das faturas serdo efetuados até 30 (trinta) dias apds o recebimento dos

documentos de cobranca no protocolo da CONTRATANTE.

9.7. O pagamento aos Aprendizes deverd ser feito pela CONTRATADA obrigatoriamente até o

quinto dia atil de cada més, de acordo com legislacao trabalhista vigente;
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9.8. Podera haver repactuacao de precos, desde que pedido pela CONTRATADA e observada
periodicidade anual. Devera ser baseada na variacdo dos componentes dos custos ocorrida no

periodo, devidamente justificada e demonstrada em planilha.

9.9. Havendo erro na apresentagcdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes aos servicos
prestados, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por exemplo,
obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o
pagamento ficara sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipétese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-a ap0s a comprovacao da regularizacdo da

situacéo, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

10. PRAZO

O prazo dos servigcos é até 30 (trinta) meses, iniciando-se a partir da emissdo da Ordem de

Servico, podendo ser prorrogado nos termos da lei, mediante Termo Aditivo.

11. DISPOSICOES GERAIS

A CONTRATADA devera, obrigatoriamente, comprovar no ato da entrega de sua proposta o
registro e o deposito do Programa de Formacdo Profissional de Aprendizes, no Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e na respectiva unidade descentralizada do
Ministério do Trabalho e Emprego - MTE, em cumprimento ao artigo 2° da Resolugédo n° 74,
expedida pelo Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CONANDA, de
13/09/2001 e ao paragrafo Unico do artigo 2° da Portaria n° 702, expedida pelo Ministério do
Trabalho e Emprego - MTE, de 18/12/2001.
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