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APRESENTACAO

O presente Manual de Orientagdes para Execucdo do Convénio Plurianual foi
elaborado com o objetivo de esclarecer duvidas e fornecer informacdes e procedimentos para
0 correto planejamento e utilizagdo dos recursos do FAT ao amparo do Convénio Plurianual—
CP. Procurou-se sistematizar, em linguagem clara e acessivel, as repercussdes da Portaria
Interministerial 507/2011 da Secretaria do Tesouro Nacional e suas alterages, do Decreto
6.170/2007 e suas alteragdes, das Resolucdes do Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo
ao Trabalhador — CODEFAT, Portaria SPPE n° 3 e suas alteragcbes, e demais normas

pertinentes.

Elaborado pela area responsavel na Secretaria de Politicas Publicas de Emprego
(SPPE), pela agéo de intermediacdo de mao-de-obra, espera-se com este documento contribuir
para promover a integragdo do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no &mbito do

Sistema Nacional de Emprego (SINE).

Ademais, este Manual tem carater preventivo e pedagogico, portanto recomenda-
se a rigorosa observancia as normas e aos procedimentos estabelecidos neste compéndio, para
que se alcance com esforgo comum, de forma regular e com eficiéncia os planos e projetos

pactuados.
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INTRODUCAO

O Ministério do Trabalho e Previdéncia Social tem, dentre as suas competéncias

regimentais, a politica e diretrizes para a geracdo de emprego e renda e apoio ao trabalhador.

Como politica de acdo integrada, o Sistema Publico de Emprego, Trabalho e
Renda criado com o propésito de atenuar a gravidade dos impactos resultantes do
reordenamento do mercado de trabalho, a partir da promog&o de agdes integradas, articulando
a assisténcia financeira temporéria (seguro-desemprego), a colocacdo (intermediacdo) e a

formacé&o e capacitacéo profissional do trabalhador desempregado.

A Convencédo n°. 88 da Organizagéo Internacional do Trabalho — OIT se resume
em um arcabouco de normas e diretrizes para a criagdo do Sistema Publico de Emprego,
definindo que cada pais-membro mantenha um servico publico e gratuito de emprego, com o
apoio de organismos publicos e privados interessados, para a melhor organizacdo possivel do
mercado de trabalho, destinado a assegurar e a manter o pleno emprego, assim como a
desenvolver e a utilizar os recursos produtivos. Traduzindo o espirito da Convengdo n°. 88 da
OIT, o Decreto n°. 76.403/1976 criou o Sistema Nacional de Emprego — SINE, sob
coordenacdo e supervisdo do Ministério do Trabalho, atualmente, Ministério do Trabalho e

Previdéncia Social, com execucdo descentralizada.

A Lei n° 7.998/1990 regulamentou o Programa do Seguro-Desemprego, com a
finalidade de auxiliar os trabalhadores na busca ou preservagdo do emprego, promovendo
acOes integradas de orientacdo, recolocacdo e qualificagdo profissional. A mesma Lei instituiu
0 Fundo de Amparo ao Trabalhador — FAT, vinculado ao Ministério do Trabalho e destinado
ao custeio do Programa do Seguro-Desemprego. Posteriormente, a Lei n° 8.019/1990
expressamente determinou em seu art. 13 que a operacionalizagdo do Programa do Seguro-
Desemprego, no que diz respeito as atividades de pré-triagem e habilitacdo de requerentes,
auxilio aos requerentes e segurados na busca de novo emprego e as acbes voltadas para a
reciclagem profissional, seria executada prioritariamente em articulagdo com os estados e

municipios, através do Sistema Nacional de Emprego - SINE.

Assim, o Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, visando combater o
desemprego, oferece um servico publico gratuito, prestado pelo Sistema Nacional de Emprego

e destinado a inserir o trabalhador no mercado de trabalho.  Esse servico é prestado por
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meio de convénios, sob a prerrogativa de descentralizacdo de recursos de que trata o Decreto-

Lei n° 200/1967 e o mandamento do art. 204 da Constituicdo Federal.

A Instrucdo Normativa n°. 01, de 15 de janeiro de 1997, da Secretaria do Tesouro
Nacional, disciplina a celebragéo de convénios de natureza financeira que tenham por objeto a
execugdo de projetos ou realizagdo de eventos. No inciso Il do 8 1° do art. 1° considera
Convenente 6rgdo da administracdo publica direta, autarquica ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizagao
particular com a qual a administracdo federal pactua a execugdo de programa,

projeto/atividade ou evento mediante a celebracdo de convénio.

Em 12 de dezembro de 2011, o Decreto 7641 que dispde sobre as normas relativas
as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse; altera o
Decreto n° 7.568, de 16 de setembro de 2011; e estabelece prazos para implantagdo de
funcionalidades no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse — SICONV, em
seu Art. 1° estabelece que a partir de 16 de janeiro de 2012, todos os 6érgéos e entidades que
realizem transferéncias de recursos oriundos dos Orgcamentos Fiscais e da Seguridade Social
da Unido por meio de convénios, contratos de repasse ou termos de parceria, ainda ndo

interligadas ao SICONV, deverdo utilizar esse sistema.

A lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, estabelece em seu art. 57, inciso Il que, a
prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, poderd ter a sua duracgdo
prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas & obtencéo de precos e condigdes mais

vantajosas para a Administracéo, limitada ha sessenta meses.

Em 01 de junho de 2012, a Portaria SPPE/MTE n° 3 estabelece os procedimentos e
parametros complementares para a celebracéo e execucdo de Convénio Plurianual e instaura a
modalidade Convénio Plurianual-SINE, tendo com objeto a execugdo das agbes de

Requerimento do beneficio do Seguro Desemprego e Intermediacdo de Mo de obra.

Ressalta-se que os convénios celebrados a partir de 2012 sé&o regidos pela Portaria
Interministerial CGU/MF/MP 507/2011, que regula os convénios, os contratos de repasse e
os termos de cooperagdo celebrados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal com 6rgéos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos para a execucdo de
programas, projetos e atividades de interesse reciproco, que envolvam a transferéncia de

recursos financeiros oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social da Uni&o.
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Registra-se que esse Manual e novas orientagdes estardo disponiveis no site do
MTE, sujeitos a alteracdes decorrentes de ajustes na legislacdo pertinente e nos parametros e

critérios relativos & operacionalizacdo do CP SINE.
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CAPITULO 1
CELEBRACAO




1.1 - PREENCHIMENTO DO TERMO DE REFERENCIA - DESCRITIVO

O Termo de Referéncia € o documento apresentado pelo proponente de Convénio
Plurianual - CP e aprovado pela SPPE/MTPS, com necessaria anexacdo do arquivo
eletronico no SICONV, quando da apresentacdo da proposta de trabalho e atualizagGes

necessarias.

A Proposta de Trabalho é o documento do SICONV, para manifestacdo em
celebrar convénio, cuja elaboracdo e apresentacdo a SPPE /MTPS é de responsabilidade do

proponente de CP previamente & apresentacdo do plano de trabalho.

Cumpre salientar que, em observancia a Portaria SPPE n° 3, de 1° de junho de
2012, a proposicdo de convénio somente poderd ser efetuada mediante cadastramento do
proponente no Sistema Mais Emprego e no SICONV. Esse, deverd cadastrar o Termo de
Referéncia no Sistema Mais Emprego e, posteriormente, anexa-lo a Proposta de Trabalho a
ser cadastrada no SICONV.

Portanto, o Termo de Referéncia, em conjunto com o Plano de Trabalho e as
clausulas do Termo de Convénio, sdo ferramentas que norteiam os gestores das institui¢des

conveniadas na execucdo fisica e financeira do projeto.

A celebracdo do instrumento de transferéncia de recursos por 6rgdos ou entidades
publicas depende de prévia aprovacdo técnica e financeira do Termo de Referéncia,
apresentado pelo beneficiario dos recursos, que deve, no caso do CP, conter as seguintes
informacdes, conforme itens abaixo, e 0 modelo de Descritivo proposto no item 1.2 desse

Manual.

> Descricdo completa do objeto a ser executado devidamente preenchido no

formulério denominado Descritivo do Projeto Basico;

> Descricdo detalhada da infra-estrutura disponivel e da equipe de
coordenagéo e atendimento prevista para a execugdo do projeto no ambito das informagdes
de capacidade técnica e gerencial previstas no inciso V do art.19 da Portaria Interministerial
n®507/2011,;

> Programacdo da agéo apresentada de forma consolidada e detalhada para

cada periodo de execucéo.
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> Quantificacdo dos recursos e das metas informados para todo o periodo de

duracdo do CP, com detalhnamento — por etapas — para cada periodo de execugao.

> Previsdo de prazo para a execucdo em cronograma fisico com metas e
etapas necessarias a realizacdo do objeto demonstrando claramente o vinculo dos prazos e

valores com o cronograma de desembolso;

> Plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo Concedente e
a contrapartida financeira do Proponente, para cada projeto ou evento, com estimativa dos
recursos financeiros, discriminando 0s servigos necessarios a execucdo do projeto com as

quantidades e os respectivos custos unitarios na forma estabelecida em Lei;

> Previsdo de cronograma de desembolso e demonstracdo da compatibilidade

desse com a execucéo;

> Estratégias de monitoramento, sistematizacdo e avaliacdo do projeto com

base em indicadores de resultados;

> Comprovacédo, pelo Proponente, de que ndo se encontra em situagdo de
mora ou inadimpléncia perante 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal Direta e

Indireta.

O prazo inicial de duracdo do Convénio Plurianual sera estabelecido de acordo
com o art. 4° e 5° da Portaria SPPE n° 3/2011. No que diz respeito a aplicacdo de recursos do
orcamento de cada ano, a previsdo € que as etapas dos convénios firmados para execucédo das
acOes do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no &mbito do SINE, poderdo
prever aplicacdo dos recursos do Or¢amento Anual por até 12 (doze) meses, contados da data
de assinatura do convénio ou termo aditivo, conforme Resolugdes CODEFAT n°. 563/2007 e
n° 575/2008.

As principais normas aplicaveis ao Convénio Plurianual - CP sdo:

» Portaria Interministerial CGU/MF/MP 507/2011,
> Portaria SPPE n° 3/2011;

> A Lein° 8.666/1993, e suas alteracdes;

» O Decreto n°. 6.170/2007, e suas alteracoes;
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» As ResolugBes do CODEFAT, com destaque para as de nimeros 419/2005,
466/2005, 560/2007, 563/2007, 570/2008, 575/2008 (e respectivo Termo de Referéncia),
577/2008, 578/2008 e 679/2011; e

» Portaria MTE n° 812/2015.
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1.2 - PREENCHIMENTOS DO DESCRITIVO

1. CONTEXTUALIZACAO

A titulo de contextualizacdo, é necessario fazer uma breve andlise sobre o
contexto demografico, social e econémico da localidade, com énfase no mercado de trabalho

e incluir:
1.1 Breve histérico s6cio-econdmico da localidade;

1.2 Anélises demograficas e do mercado de trabalho, a partir de fontes como
pesquisas domiciliares (Censo Populacional, Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios -
PNAD, Pesquisa Mensal de Emprego - PME, Pesquisa de Emprego e Desemprego — PED,
ou outras); registros administrativos (Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS,

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED; ou outras pesquisas e estudos; e

1.3 Analises setoriais da economia, com énfase nos setores em expansao e

retracdo.

2. OBJETIVOS

Descrever sucintamente 0s objetivos que possibilitem ao trabalhador
desempregado 0 acesso a assisténcia financeira temporaria, assim como o auxiliem na busca
de um novo emprego. E relevante estabelecer conexdo com as metas fisicas propostas,
evidenciando preocupacfes com a qualidade do atendimento & clientela e a garantia de

cobertura adequada.

3. JUSTIFICATIVAS

Devem ser apresentados dados e informagdes que justifiquem as acdes a serem
implementadas para alcance dos objetivos do convénio. Para tanto, podem ser utilizados
dados de mercado de trabalho e as variaveis da intermediacdo de mé&o-de-obra, seguro-

desemprego e qualificagdo social e profissional.

O conteldo deste campo deve guardar coeréncia e abordar de forma mais
completa o que foi descrito no campo “Justificativa” da parte de identificagdo do Plano de
Trabalho, onde se descreveu, “com clareza e sucintamente, as razdes que levaram a

proposicdo, evidenciando os beneficios econdmicos e sociais a serem alcancados pela
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comunidade, a localizac@o geogréafica e os resultados a serem obtidos com a execucdo do

objeto do convénio.”

4. ACOES VOLTADAS PARA A INTEGRACAO DAS POLITICAS
PUBLICAS DE EMPREGO, TRABALHO E RENDA

Descrever as acdes voltadas para a integracéo das politicas publicas de emprego,
trabalho e renda é essencial para a eficiéncia na alocacdo de recursos e para a capacidade de
atendimento integral ao cidaddo, facilitando a insercdo do trabalhador no mercado de
trabalho. Nesse sentido, devem ser abordadas as metodologias de que a conveniada utilizara

para:

4.1. Integracdo das agOes de intermediacdo de mdo-de-obra e habilitagcdo ao

seguro-desemprego;

4.2. Integragdo das agdes de intermediagdo de méo-de-obra e qualificagdo social e

profissional;

4.3. Integracdo das agOes de habilitacdo ao seguro-desemprego e qualificacdo

social e profissional;

4.4. Pesquisas e informagOes do trabalho, utilizadas no planejamento e no

acompanhamento das ag0des;
4.5. Fomento a atividades autbnomas e empreendedoras; e

4.6. Outras agBes que visem a integracdo das politicas publicas de emprego,

trabalho e renda.

5. PROGRAMA DE QUALIDADE

Descrever as agdes voltadas para garantir a qualidade no atendimento ao cidadéo

e na administracdo do convénio. Para tanto, devem ser abordadas as dimensdes de qualidade:
5.1. No atendimento ao trabalhador;
5.2. No atendimento ao empregador; e

5.3. Na gestdo administrativa do convénio, tanto na Coordenagéo da conveniada

como nas unidades de atendimento.
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6. REDE DE ATENDIMENTO

6.1. Retrato e cobertura atual da rede de atendimento

Listar

todos os postos de atendimento existentes, separados por porte de

atendimento de acordo com o manual de padronizagdo do SINE, incluindo os itens abaixo,

conforme determinacéo do Acorddo 2296/2015 — TCU-Plenario:

>

>

>

>

Cadigo do posto;
Localizagéo;
Nome do responsével pela execucéo;

Quantidade de funcionarios administrativos (realiza atividade

exclusivamente administrativa e nunca realizam atendimento ao publico;
Quantidade de funcionarios operacionais;

Avrea fisica do posto em metros quadrados;

Quantidade de computadores;

Horas semanais de atendimento;

Acdes desenvolvidas.

Para 0s postos que ndo apresentarem a estrutura fisica e agbes minimas exigidas

por porte de agéncia, conforme detalhamento abaixo, 0 convenente devera apresentar Plano

de Acdo para padronizagdo com indicacdo dos respectivos prazos de inicio e finalizag&o.

Unidades de Pequeno Porte

dia.

Capacidade de atendimento diario entre dez e trinta atendimentos por

Numeros minimo de 03 (trés) funcionarios:

Gerente do posto/ captador, e

02 (dois) atendentes.
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3. Servicos minimos obrigatorios: Intermediacdo de M&o de Obra (captagéo,
encaminhamento, colocagdo), Seguro-Desemprego e encaminhamento & Qualificacdo
Profissional (PRONATEC).

4, Estrutura fisica:

a. Uma sala de espera e de atendimento com dois a quatro guichés de

atendimento e pelo menos quinze cadeiras para a espera;
b. Uma sala para o gestor;
C. Uma copa

d. Sanitérios (para os funcionarios e para o publico geral);

e. Um local para armazenagem dos documentos do SINE;

f. Placa de identificagdo do posto de atendimento obrigatoriamente com a

identificacdo da fonte de financiamento, em conformidade com a resolugéo

CODEFAT n°44/93 (logomarcas do SINE/MTPS/FAT/Governo Federal) com a

inscri¢do “SINE/nome do posto”.

g. Garantia das condigdes de acessibilidade (pelo menos uma rampa de
acesso, um sanitario adaptado para deficientes, um intérprete da Lingua Brasileira de Sinais e

um guiché preferencial).

Unidades de Médio Porte

1. Capacidade de atendimento diario entre 40 (quarenta) a 79 (setenta)

atendimentos por dia.

2. Numero de funcionarios a partir de 15(quinze)
a. Gestor;

b. Coordenador operacional

C. Captadores;

d. Convocador;

e. Administrador de vagas;

f. Recepcionista para triagem

g. Atendente para emissdo de CTPS;

h. 05 (cinco) atendentes IMO/SD
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3.

a.

Servigos prestados:

Intermediacdo de Mé&o de Obra (captagdo, encaminhamento, colocagéo),

Seguro-Desemprego e encaminhamento a Qualificacdo Profissional (PRONATEC);

b.

C.

Intermediacdo de autbnomos;

Atendimento especializado para grupos vulneréveis (deficientes, idosos,

extremamente pobres, mulheres acima de 40 anos, negros; jovens, imigrantes e brasileiros

retornados do exterior);

d.

4.

a.

Emissdo de CTPS;
Fomento ao empreendedorismo (n&o obrigatorio); e

Encaminhamento para certificagdo profissional.

Estrutura fisica:

Uma sala de espera e de atendimento. Esta sala deve ter pelo menos 05

(cinco) guichés de atendimento;

b.
C.
d.

e.

Minimo de 30 cadeiras para a espera;
Espaco para auto-atendimento - minimo 02 (dois) pontos;
Um balcéo de triagem;

Uma sala para o gestor e o coordenador operacional com espago para

realizagéo de reunides;

f.

Espaco para os atendentes responsaveis pelas acdes de empreendedorismo

(ndo obrigatorio);

g.
h.
i.
j.
k.
l.

m.

Espago para os convocadores, captadores e administradores de vagas;
Uma sala para realizagdo de pré-selecéo;

Uma copa;

Sanitérios (para os funcionérios e para o publico geral);

Um almoxarifado;

Um local para armazenagem dos documentos do SINE;

Placa de identificagdo do posto de atendimento obrigatoriamente com a

identificacdo da fonte de financiamento, em conformidade com a resolugdo CODEFAT
n°44/93 (logomarcas do SINE/MTPS/FAT/Governo Federal) com a inscrigdo “SINE/nome

do posto”.

MANUAL DE ORIENTAGCOES PARA EXECUGAO DO CONVENIO PLURIANUAL 16



n. Garantia das condigdes de acessibilidade (pelo menos uma rampa de
acesso, um sanitario adaptado para deficientes, um intérprete da Lingua Brasileira de Sinais e

um guiché preferencial).

Unidades de Grande Porte

1. Capacidade de atendimento diario acima de 80 (oitenta) atendimentos
por dia.

2. Numero de funcionarios a partir de 41 (quarenta e um),
obrigatoriamente entre estes as fungdes abaixo:
Gestor;
Coordenador IMO;
Coordenador SD;

Supervisor para atendimento e triagem;

o o

o o

Recepcionista para triagem;
10 (dez) atendentes;

Atendente para emissdo de CTPS;

> Q@ - o

Supervisor de vagas;

Captadores;

J- Convocador;

k. Administrador de vagas;

l. Equipe de orientagéo profissional;

m.  Psicélogos;

n. Supervisor de empreendedorismo (ndo obrigatorio) e

0. Atendentes para empreendedorismo.
3. Servigos prestados:

a. Intermediacdo de Mé&o de Obra (captagdo, encaminhamento, colocagéo),

Seguro-Desemprego e encaminhamento a Qualificacdo Profissional (PRONATEC);
b. Intermediacdo de autbnomos;

C. Atendimento especializado para grupos vulneréveis (deficientes, idosos,
extremamente pobres, mulheres acima de 40 anos, negros; jovens, imigrantes e brasileiros

retornados do exterior);
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d. Emisséo de CTPS;
e. Fomento ao empreendedorismo (ndo obrigatorio); e

f. Encaminhamento para certificagdo profissional.

4, Estrutura fisica:

h. Uma sala de espera e de atendimento. Esta sala deve ter pelo menos 12

(doze) guichés de atendimento;
I. Minimo de 40 (quarenta) cadeiras para a espera;
J- Espaco para auto-atendimento - minimo 05 (cinco) pontos;
k. Balcéo de triagem;

l. Sala para o gestor e o coordenador operacional com espago para realizacdo

de reunides;

m.  Espaco para os atendentes responsaveis pelas a¢des de empreendedorismo

(ndo obrigatorio);
n. Espago para os convocadores, captadores e administradores de vagas;

0. Sala para o psicologo e os estagiarios responsaveis pela orientacdo

profissional;

p. Sala para a realizacdo das atividades de orientagcdo profissional, por

exemplo, palestras e dindmicas em grupo

g. 02 (duas) salas para realizacdo de pré-selecéo;

r. Copa;

S. Sanitérios (para os funcionérios e para o publico geral);
t. Almoxarifado;

u. Local para armazenagem dos documentos do SINE;

V. Placa de identificagdo do posto de atendimento obrigatoriamente com a

identificacdo da fonte de financiamento, em conformidade com a resolugéo
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CODEFAT n°44/93 (logomarcas do SINE/MTPS/FAT/Governo Federal) com a

inscri¢cdo “SINE/nome do posto™; e

w.  Garantia das condi¢Oes de acessibilidade (pelo menos uma rampa de
acesso, um sanitario adaptado para deficientes, um intérprete da Lingua Brasileira

de Sinais e um guiché preferencial).

6.2. Previsdo de abertura, fechamento e remanejamento de postos de
atendimento

Indicar os postos que se pretende abrir, fechar ou remanejar, com as devidas
justificativas. Essa previsdo em Plano de Trabalho é indispenséavel para a anélise e aprovacéo

de pleitos pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia, ao longo da execucéo do convénio.

Caso se pretenda incorporar unidades de atendimento ja existentes, porém sob
responsabilidade de outras conveniadas, é necessario explicitar como se dard o processo de

transigéo.
6.3. Informatizacdo da rede de atendimento com o Sistema Mais Emprego
Indicar qual a cobertura atual da rede de atendimento com o Sistema Mais

Emprego, e apresentar o plano de informatizacdo dos postos ndo-informatizados.

E primordial que as unidades de atendimento estejam informatizadas com acesso
a Internet ou Intranet, para atendimento adequado a sua clientela, que poderéa se cadastrar

remotamente via web.

6.4. Controle e monitoramento dos postos de atendimento

Indicar como se dard o controle e monitoramento dos postos de atendimento do

SINE, perpassando:
6.4.1. Monitoramento de desempenho fisico;
6.4.2. Indicadores de acompanhamento de resultados utilizados;
6.4.3. Controle de custos; e

6.4.4. Métodos e recursos utilizados para obtencdo das informagdes.

MANUAL DE ORIENTAGCOES PARA EXECUGAO DO CONVENIO PLURIANUAL 19



6.5. Superviséo in loco dos postos de atendimento

Detalhar o processo de supervisdo presencial da Coordenagdo do SINE em
relagdo aos seus postos de atendimento, conforme obrigacdo pactuada em convénio, devendo

ser explicitados:
6.5.1. Periodicidade e instrumentos de superviséo; e

6.5.2. Métodos e recursos utilizados para a superviséo.

6.6. Adaptacdo da rede de atendimento para acessibilidade de pessoas com
deficiéncia

Indicar quais as unidades de atendimento adaptadas para acesso de pessoas com
deficiéncia e detalhar Plano de Acdo para adaptacdo dos demais postos em relagdo a

acessibilidade:
» Rampa de acesso,
» Banheiro adaptado,
» Guiché preferencial e
> Interprete de libras

Os postos ja credenciados devem possuir todos os itens acima citados até o prazo
maximo de cinco anos a partir de 2015. Em relac&o a novos postos, tais itens sdo obrigatérios

para seu credenciamento.

6.7. Estimativa de alocagéo de recursos por posto de atendimento

Detalhar, a estimativa de alocacéo de recursos (mensal) do convénio, posto a
posto, em Custeio, Investimento e Elementos de Despesa, de acordo com modelo abaixo.
Atentar para o fato de que o total alocado ndo deve ultrapassar o valor total conveniado e
entre as etapas. Para os postos onde a manutencdo ndo sera custeada por recursos do
convenio deverd ser apresentado minuta de Termo de Parceria com as prefeituras municipais
onde conste a garantia de infra-estrutura, material e equipe suficiente para a execucdo do

projeto.
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Codigo do

Distribuicao por posto

posto
00000000 Localizagdo
Custeio TOTAL
(R$)
R$
Elemento de despesa Qtd
Elemento de despesa Qtd
Elemento de despesa Qtd
Investimento TOTAL
(R$)
R$
Elemento de despesa Qtd
Elemento de despesa Qtd
Elemento de despesa Qtd
7. PROGRAMA DE TREINAMENTO E CAPACITACAO DE
FUNCIONARIOS
7.1. Treinamentos previstos (tema, carga-horéria, publico-alvo)
Listar os treinamentos previstos no exercicio indicando, no minimo, a

programacdo com objetivos, cronograma, contetdos e publico alvo.

minimo, a programagdo com objetivos, cronograma, contetdos e publico alvo.

7.2. Seminarios e oficinas previstos (justificativa, temas, carga-horaria,
publico-alvo)

Listar os congressos, seminarios e oficinas que se pretende realizar, indicando, no

Preenchimento obrigatrio apenas para Planos de Trabalho que contemplem

recursos alocados nas rubricas “Despesas com seminarios, congressos e simpdsios”, da

Distribuicdo de Recursos Orgamentarios do SINE no plano de aplicacdo do Plano de

Trabalho, devendo ser guardada a devida coeréncia entre os recursos das rubricas e 0S

eventos propostos.

8. PLANO DE DIVULGACAO DAS ACOES

Detalhar um plano de divulgagdo das a¢bes no exercicio, contemplando:

8.1. Acles a serem divulgadas;
8.2. Midias a serem utilizadas;

8.3. Publico-alvo que se pretende atingir; e
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8.4. Custeio da despesa

Deve-se atentar para a coeréncia entre o detalhamento deste item com o0s recursos
alocados nas rubricas “Publicidade e Propaganda (r&dio, TV e jornais)” e “Servigos de
identificacdo visual e servicos gréficos” da Distribui¢do de Recursos Orcamentarios do SINE
no plano de aplicacdo do Plano de Trabalho, ndo desprezando, entretanto, as formas de

divulgacgéo gratuita.

9. DETALHAMENTO DE GASTOS ESPECIFICOS

Preenchimento obrigatdrio para despesas alocadas nas rubricas, contendo
justificativa, quantidade e posto de atendimento que receberd os recursos ou equipamentos,
devendo guardar a devida coeréncia entre 0s recursos desta rubrica com 0s projetos
propostos.

> Aluguel:

o Endereco

o Planilha de custo

Consultoria, devendo-se explicitar, no minimo:

>

0 Objetivos;
o Justificativa;

0 Resultados esperados;

0 Produtos esperados; e

o Planilha de composicéo de preco dos servigos

> Aquisicdo de veiculos - Detalhar a intencéo de aquisi¢ao de veiculos para
utilizagdo exclusiva nas ag0es relacionadas ao objeto do convénio, devendo-se explicitar:

o Tipo e numero total de veiculos a adquirir;

o Justificativa para a aquisicdo de veiculos, com definicdo quanto & alocacéo
destes veiculos por unidade de atendimento;

0 Previsdo, onde couber, de aquisicdo de veiculos com capacidade de
deslocamento a areas remotas;

o Endereco onde o veiculo ficara disponibilizado;

o Planilha de composicéo de preco dos servigos; e
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(o]

Quadro Demonstrativo da Frota existente (compativel com as informacoes

contidas no SINPAT), com indicacdo dos seguintes itens:

a.

b.

C.

Marca, tipo, modelo e ano de fabricagéo;
Situacdo do bem, de acordo com a nomenclatura definida no SINPAT;

Unidades em que se encontram o0s veiculos existentes; e

d. Atividades que estdo sendo executadas com a utilizacdo de cada um dos
veiculos.

» Locacdo de veiculos - Detalhar a intencdo de locacdo de veiculos para
utilizagdo exclusiva nas ag0es relacionadas ao objeto do convénio, devendo-se explicitar:

(o]

(o]

Tipo e nimero de veiculos a alugar;

Justificativa para a locacdo com comparativo do custo-beneficio em relacéo a

compra e manutencgdo dos veiculos;

(o]

(o]

Endereco onde o veiculo ficara disponibilizado; e

Planilha de composicéo de preco dos servigos.

» Locacdo de maquinas e equipamento - Detalhar a intencdo de locacdo do
equipamento para utilizagdo exclusiva nas agdes relacionadas ao objeto do convénio,
devendo-se explicitar:

(o]

(o]

Tipo e nimero de equipamentos a alugar;

Justificativa para a locacdo com comparativo do custo-beneficio em relacéo a

compra e manutengédo dos equipamentos; e

(o]

>

(o]

>

Endereco onde o equipamento ficara disponibilizado.

Publicidade e propaganda,

Objeto e objetivo da Publicidade e Propaganda;

Planejamento da campanha; e

Utilizacdo dos produtos resultantes dos servicos de publicidade e propaganda.

Servicos de identificacdo visual e servicos graficos - Detalhar a intencéo de

contratacdo dos servigos para utilizacdo exclusiva nas agoes relacionadas ao objeto do
convénio, devendo-se explicitar:

0 Tipo e numero de servigos a serem contratados;

0 Justificativa para a contratacéo do servico; e

(o]

Utilizac8o dos produtos resultantes dos servicgos
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> Servigo de limpeza e conservagéo - Detalhar a intengdo de contratacéo
dos servigos para utilizagdo exclusiva nas agdes relacionadas ao objeto do convénio,
devendo-se explicitar:

o] Tipo de servicos e quantidade de postos de trabalho a serem contratados;
o] Justificativa para a contratagdo dos servigos;

o] Posto de atendimento onde o servico sera disponibilizado; e

o] Planilha de composicéo de prego dos servigos

> Servigos de vigilancia - Detalhar a inten¢éo de contratagdo dos servigos
para utilizagcdo exclusiva nas agdes relacionadas ao objeto do convénio, devendo-se
explicitar:

o] Tipo de servicos e quantidade de postos de trabalho a serem contratados;;
o] Justificativa para a contratagéo dos servigos; e
o] Posto de atendimento onde o servico sera disponibilizado

> Servico de apoio administrativo, técnico e operacional - Detalhar a
intencdo de contratagdo dos servigos para utilizagdo exclusiva nas agdes relacionadas ao
objeto do convénio, devendo-se explicitar:

o] Tipo de servicos e quantidade de postos de trabalho a serem contratados;
o] Justificativa para a contratagdo dos servigos; e
o] Posto de atendimento onde o servico sera disponibilizado.

Ressalta-se que para a contratagdo desses servicos devera ser observado o disposto
no item X deste Manual, sob pena de caracteriza¢do.de burla ao art.167, inciso X,
da Constituicdo Federal, conforme determinagdo contida no Acdrdao 3.074/2012-
TCU-Plenario;

> Equipamentos e material permanente - Detalhar a intengdo da
aquisicdo do bem para utilizagéo exclusiva nas agdes relacionadas ao objeto do convénio,
devendo-se explicitar:

o] Tipo de servicos e quantidade de postos de trabalho a serem
contratados;Justificativa para a aquisi¢do do bem; e

o] Posto de atendimento onde o bem sera disponibilizado.
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10. DETALHAMENTO DA ACAO DE INTERMEDIAGCAO DE MAO-DE-
OBRA (IMO) E ORIENTACAO PROFISSIONAL

10.1. Atendimento ao trabalhador
Detalhar as rotinas de atendimento ao trabalhador, explicitando:

10.1.1. Formas de cadastramento do trabalhador na intermediacdo de mdo-de-

obra (metodologia, rotinas, instrumentos, etc.);

10.1.2. Formas de convocagdo e encaminhamento do trabalhador para

oportunidade de emprego (metodologia, rotinas, instrumentos, etc.); e
10.1.3. Demais servigos relacionados a IMO disponibilizados ao trabalhador.
10.2. Atendimento ao empregador
Detalhar as rotinas de atendimento ao empregador, explicitando:

10.2.1. Metodologia, rotinas e instrumentos utilizados na captagdo e

administracéo de vagas;
10.2.2. Formas de divulgag&o utilizadas junto aos empregadores; e

10.2.3. Demais servigos relacionados a IMO disponibilizados ao empregador.

10.3. Guarda e arquivo das Cartas de Encaminhamento

Detalhar as rotinas utilizadas para recolhimento das Cartas de Encaminhamento

com atesto de resultado do encaminhamento pelo empregador, explicitando:
0 os controles utilizados para 0 acompanhamento de sua guarda e arquivo; e

0 0 material permanente a ser adquirido ou Servigos a serem contratados no
periodo de vigéncia do Plano de Trabalho, com vistas a adequada guarda

desses documentos.

Destaque-se que as Cartas de Encaminhamento com resultado do processo de
intermediacdo devem ser mantidas em arquivo, em boa ordem, a disposicdo dos érgaos de
controle interno e externo e dos gestores do MTE, pelo prazo de 10 (dez) anos, contados da
data em que foi aprovada a prestacdo de contas. Além disso, a Lei n° 8.443/1992 (Lei
Orgénica do Tribunal de Contas da Unido — TCU) em seu art. 87, assegura o livre ingresso
em Orgdos e entidades sujeitos a sua jurisdicdo, e acesso a todos os documentos e

informacdes necessarios a realizacdo de seu trabalho.
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Algumas formas sugeridas de recolhimento das Cartas de Encaminhamento, com
atesto de resultado pelo empregador, sdo: devolugéo via correio, inclusive, se necessério,
com porte pago & custa do convénio; via fax (devendo ser arquivada copia, devido ao fax
perder nitidez com o passar do tempo); via visita a empresa de funcionario do SINE; via
servico de motoboy, ap6s contato prévio com o empregador. Outros meios passiveis de
comprovagdo sSdo as respostas quanto ao resultado do encaminhamento via correio
eletrdnico, desde que partindo de e-mail institucional da empresa, e utilizacdo de formuléarios
especificos para respostas coletivas no caso de processos seletivos com mdaltiplos

encaminhamentos.

11. DETALHAMENTO DA ACAO HABILITACAO AO SEGURO-
DESEMPREGO (HSD)

11.1. Atendimento ao trabalhador
11.1.1. Descrever a metodologia, rotinas e instrumentos utilizados na pré-triagem

para a habilitacdo do trabalhador ao benéfico seguro-desemprego.

11.1.2. Descrever a rotina de intermediacdo para o trabalhador que requer o
beneficio seguro-desemprego (rotina de recusa). Detalhar projeto de ampliagdo da rotina de
recusa para os postos de atendimento de toda a rede, incluindo, quando necessario, sua

informatizagao.

11.2. Guarda e Arquivo dos Documentos de Seguro-Desemprego
11.2.1. Detalhar o local e a metodologia utilizada para arquivamento dos

documentos do seguro-desemprego, contemplando:

a) Canhoto dos recursos com o requerimento;

b)  Canhoto dos requerimentos especiais com a CD (quando houver);

c) Requerimentos especiais; e

d) Requerimentos do seguro-desemprego.

Vale lembrar que o prazo de guarda dos requerimentos do seguro-desemprego
deve ser de 10 (dez) anos, contados da data em que foi aprovada a prestagéo de contas. Além
disso, a Lei n° 8.443/1992 - Lei Organica do TCU- em seu art. 87, assegura o livre ingresso

em 0rgdos e entidades sujeitos a jurisdi¢cdo do Tribunal de Contas da Unido — TCU, e acesso

a todos os documentos e informagdes necessarios a realizacdo de seu trabalho.
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12. INFORMACOES COMPLEMENTARES

12.1. Cronograma de desembolso
12.1.1. Demonstrar a compatibilidade do cronograma de desembolso e a
execugdo. Atentando-se para necessidade de atendimento dos prazos e obrigagOes para o

efetivo deposito dos recursos em conta corrente especifica.

O prazo para o desembolso deve ser ajustado caso a convenente, por dificuldades
na execucdo, ndo consiga cumprir o cronograma. Para isso deverd ser seguido 0s
procedimentos necessarios para ajuste de plano de trabalho, com as devidas justificativas e

indicacdo de novo prazo.

Caso o cronograma ndo seja cumprido, a parcela ficara bloqueada até que a

convenente comprove que os fatos motivadores do atraso foram sanados.

12.2 Quantificacdo das Metas SINE

As metas deverdo ser quantificadas por posto de atendimento.
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CAPITULO 2

DISTRIBUICAO DOS RECURSOS
ORCAMENTARIOS DO PLANO DE
TRABALHO




2.1 - DISTRIBUICOES DOS RECURSOS ORGCAMENTARIOS DO SINE

A distribuicéo dos recursos da agdo de Manutengdo, Modernizagdo e Ampliagdo
da Rede de Atendimento do Programa Seguro-Desemprego no ambito do Sistema Nacional
de Emprego - SINE obedecera ao estabelecido nas resolu¢des do CODEFAT, em especial, a
Resolugédo n°. 721, de 30 de outubro de 2013, que estabelece:

Art. 2° As acdes relativas a orientacdo profissional e intermediacdo de méao-de-obra e a
habilitacdo do trabalhador ao Seguro-Desemprego, executadas no &mbito do Sistema Nacional de Emprego, a
serem custeadas com recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador — FAT, terdo seus recursos distribuidos
conforme previstos na Agdo Orgamentaria “Acdo 20JT - Manutencdo, Modernizacdo e Ampliacao da Rede de
Atendimento do Programa Seguro-Desemprego no ambito do Sistema Nacional de Emprego — SINE”,
constante da Lei Orcamentaria Anual — LOA, e sendo que, para fins de cdalculo, serdo considerados os
seguintes parametros:

I — A distribuigdo sera feita a partir da verificagdo de dados de execucao fisica dos convenentes e
de resultados do Estudo de Custos do SINE, realizado pela Universidade de Brasilia - UnB e respectiva
metodologia de célculo dos custos;

Il - Os resultados da execucdo fisica serdo aqueles constantes da Base de Gestdo do Sistema
MTE Mais Emprego, para as 14 atividades contempladas no estudo, executadas nos postos de atendimento do
SINE;

Il — Considerar-se-a 0s tempos médios necessarios para a execugdo de cada uma dessas
atividades, conforme valores identificados no Estudo de Custos do SINE, realizado pela Universidade de
Brasilia - UnB;

IV - Considerar-se-4 o custo por minuto de atendimento de um posto do SINE, calculado pelo
Estudo de Custos do SINE, qual seja R$ 0, 3345 (trinta e trés centavos);

V - Considerar-se-4 o tempo de cada convenente, para a execucéo de cada atividade, como sendo
o resultado da multiplicacdo do resultado fisico da atividade num periodo recente de 12 meses (conforme
inciso 11, § 1° acima), multiplicado pelo tempo médio de cada atividade;

VI - Considerar-se-4 o valor devido a cada convenente, como sendo o resultado obtido da
multiplicagdo do tempo total do convenente pelo custo de atendimento por minuto;

VII - O recurso total a distribuir para todos os convenentes sera o somatorio dos valores de cada
convenente, calculados no item anterior;

VIII - O periodo de execugao dos recursos relativos ao exercicio de 2013 sera excepcionalmente
para um periodo de 04 (quatro) meses; e

IX — Na eventualidade de algum convénio ndo ser aditado, os recursos que seriam destinados a
este convenente, por meio desta distribuicdo de recursos, ficara a disponibilidade para distribuicdo entre os
demais convenentes existentes na mesma Unidade da Federagao.

§ 1° Para o exercicio de 2013, serdo utilizados resultados das seguintes atividades, disponiveis na
referida Base de Gestdo: inscritos, verificagdo de oportunidades, encaminhamentos, convocagdo aceita,
requerimentos do beneficio do Seguro-Desemprego.

§ 2° Para a obtenc¢&o dos dados, seré considerado um periodo de 12 meses disponivel na Base de
Gestdo, que, no caso do presente exercicio, utilizar-se-a o periodo de setembro de 2012 a agosto de 2013.
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§ 3° Considerando-se a disponibilidade de recursos, em havendo recursos totais a distribuir num
montante menor que o resultado encontrado com base no custo de atendimento por minuto (R$0, 3345), sera
aplicado para todos os convenentes, o percentual do recurso disponivel, em relacdo ao custo total.

Art. 3° Excepcionalmente, para o exercicio de 2013, ndo havera diferenciacdo de percentual
especifico entre as diversas regides do pais.

Art. 4° Nos casos dos convénios dos municipios de Guarulhos, Salvador, Santo André e Sao
Paulo, cujos recursos ja foram empenhados, manter-se-ao os valores ja pactuados, considerando-se o periodo
de execugdo de 12 meses.

Art. 5° A transferéncia de recursos para a agao ‘Pesquisa sobre Emprego e Desemprego — PED’
priorizard sua continuidade, que considerara os executores que realizaram a pesquisa no exercicio anterior,
bem como a necessidade de coordenagéo, articulacdo, divulgagdo e aprimoramentos da Pesquisa.

Art. 6° A alocacéo dos recursos de investimento devera priorizar a ampliacdo da informatizacao
da rede com o sistema MTE Mais Emprego.

Art. 7° A Secretaria de Politicas Pablicas de Emprego — SPPE, ao fixar o nimero de parcelas
para a transferéncia de recursos, devera observar, além da programacdo orcamentaria e financeira do
Governo Federal, o cronograma de desembolso e o detalhamento da execucdo fisica do objeto previsto no
plano de trabalho apresentado pelo proponente.

Paragrafo Gnico. As transferéncias de recursos de que trata esta Resolucdo ficam condicionadas
as programagdes orgamentaria e financeira do Governo Federal.

Art. 8° O plano de trabalho devera prever detalhamento de recursos financeiros e definicédo de
contrapartida, obedecendo aos limites estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Instrucdo
Normativa n° 1, de 15 de janeiro de 1997, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, e suas
alteragBes, e demais normas pertinentes a matéria.

Art. 9° Os planos de trabalho dos convénios firmados para execucdo das agdes do Sistema
Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no ambito do SINE, poderdo prever aplicagdo dos recursos do
Orcamento Anual por até doze meses, contados da data de assinatura do convénio ou termo aditivo.

Art. 10. A SPPE/MTE estabelecerd normas complementares, em consonancia com o disposto
nesta Resolugéo.

A distribuicdo de recursos da acdo de Manutencéo, Modernizagdo e Ampliacdo da
Rede de Atendimento do Programa Seguro-Desemprego no dmbito do Sistema Nacional de
Emprego - SINE deve visar a adequada execucdo dos servicos de atendimento ao trabalhador
e empregador, inclusive com a manutengdo das unidades de atendimento do SINE
credenciadas junto ao Ministério do Trabalho e Emprego. Os recursos de Custeio e Capital
podem ser distribuidos entre as rubricas constantes Do anexo IV da Portaria SPPE n° 03 e
relacionadas a seguir, que se encontram coerentes com o disposto na Portaria n°. 448, de 13
de setembro de. 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, em que
divulga o detalhamento das naturezas de Despesas: 339030 — Material de Consumo, 339036
— Outros Servigos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa

Juridica, e 449052 — Equipamentos e Material Permanente.
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Vale ressaltar que toda mengdo a “postos de atendimento” ou “unidades de
atendimento” deve ser entendida apenas como aqueles postos ou unidades devidamente
credenciados pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social. Ressaltando que o
credenciamento é valido apenas para um endereco, NAO SENDO PERMITIDO DOIS OU
MAIS POSTOS UTILIZAREM O MESMO CREDENCIAMENTO COMO EXTENSAO,
sobe pena de devolugdo de recursos do convenio utilizados no posto cujo enderego nédo
corresponda ao credenciado no Sistema e bloqueio da execucdo no SINCOV, até que a

irregularidade seja sanada....

2.1.1 Material de Consumo
Combustivel e lubrificantes

Registrar o valor das despesas com combustiveis para motores & combustéo interna de veiculos e
todos os 6bleos lubrificantes destinados aos sistemas hidraulicos, hidramaticos, de caixa de
transmisséo de forca e graxas gravitadas para altas e baixas temperaturas, tais como: aditivos,
alcool hidratado, fluido para amortecedor e transmissdo hidraulica, gasolina, 6leo diesel, graxas,
querosene, Oleo para céarter, 6leo para freio hidraulico, e afins. Tais materiais devem estar
associados ao abastecimento dos veiculos oficiais adquiridos com recursos do convénio, de uso

exclusivo na execucéo das atividades previstas no Convénio Plurianual — CP.

Uniformes, Tecidos e Aviamentos

Registrar o valor das despesas com aquisi¢cdo ou confec¢do de uniformes para os funcionérios que
atuam nas atividades do CP. Observar a relagdo com o quadro de pessoal e a quantidade a ser
adquirida, destacando-se a importancia de que os funcionarios diretamente envolvidos no

atendimento ao publico estejam devidamente uniformizados.

Género de alimentacdo (somente &4gua, café, adogante e aclcar)

Registrar o valor das despesas para aquisicdo de &gua mineral, acucar, adocante e café, para
abastecimento dos postos de atendimento, com disponibilizacdo prioritaria para os cidaddos que

recorrem aos servicos do SINE.
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Material de copa e cozinha

Registrar o valor das despesas para aquisicdo de materiais e utensilios para copa e cozinha
destinados a viabilizar os servigos de café e agua, tais como: copos de vidro, plastico e papel,
xicaras, talheres, abridor de garrafa, agucareiro, recipientes de vidro e plastico, jarras, bandejas,
coadores, ebulidores, fosforos, garrafas térmicas, panelas, panos de cozinha, recipientes para agua,

suportes de copos para café, tigelas, velas, e afins.

Material de expediente

Registrar o valor das despesas para aquisi¢cdo de materiais necessarios ao funcionamento dos postos
de atendimento e as instancias administrativas exclusivamente ligadas a execucdo do CP, utilizados
diretamente em trabalhos técnicos e administrativos, considerados de curta duracéo e de consumo
imediato, tais como: agenda, alfinete, grampo e clipe de ago, almofada para carimbos, carimbos em
geral, giz, apagador, apontador de lapis, bandeja para papéis, borracha, caneta, lapis, lapiseira, capa
e processo, bloco para rascunho, bobina para calculadora, cartolina, classificadores, cola em tubo e
bastdo, goma elastica, colchete, corretivo, envelope, espatula, estilete, régua, extrator de grampos,
fita adesiva, fita para maquina de escrever e calcular, grafite, grampeador, guia para arquivos, guia
de enderecamento postal, impressos e formularios em geral, intercalados para fichario, lacre, livros
de ata, de ponto e de protocolo, papéis diversos, pastas em geral, percevejo, perfurador, pinca,
placas de acrilico, porta-lapis, plésticos, selo para correspondéncias, tesoura, transparéncias para

retro projetor e outros materiais afins.

Material de limpeza e producéo de higienizacdo

Registrar o valor das despesas para aquisi¢do de materiais destinados a realizacdo dos servicos de
limpeza e higienizagdo das unidades de atendimento e das areas administrativas exclusivamente
relacionadas a execucdo do CP, tais como: alcool etilico, balde plastico, bomba para inseticida,
capacho, cera, cesto para lixo, inseticidas, desinfetantes, desodorizantes, detergentes, espanadores,
lustra-moveis, mangueiras, pa de lixo, palha de ago, pano de chdo, papel higiénico, pasta para
limpeza de utensilios, porta-sabdo/sabonete, removedor, rodo, vassoura, sab&o, sabonete, saco de

lixo, sapondceo, soda caustica, toalha de papel e outros produtos afins.

Material para manutencéo de bens imoveis/instalagbes

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para aplicagdo, manutengéo e reposigao

de qualquer bem publico, tais como: amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e farpado, areia,
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basculante, boca de lobo, bdia, brita, brocha, cabo metalico, cal, cano, ceramica, cimento, cola,
condutores de fios, conexdes, curvas, esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas, grades,
impermeabilizantes, isolantes acUsticos e térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos, lavatorios, lixas,
madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel de parede, parafusos, pias, pigmentos,
portas e portais, pregos, rolos solventes, sifdo, tacos, tampa para vaso, tampéo de ferro, tanque, tela

de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira, trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz, vidro e afins.

Material Elétrico e Eletronico

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para aplicagdo, manutencdo e reposigao
dos sistemas, aparelhos e equipamentos elétricos e eletronicos, tais como: benjamins, bocais, calhas,
capacitores e resistores, chaves de ligacdo, circuitos eletronicos, condutores, componentes de
aparelho eletronico, diodos, disjuntores, eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para interruptores,
fios e cabos, fita isolante, fusiveis, interruptores, lampadas e luminarias, pilhas e baterias, pinos e
plugs, placas de baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias, starts, suportes, tomada de corrente e

afins.

Material de processamento de dados

Registra os valores com aquisicdo de materiais utilizados para aplicagdo em e manutengdo de
equipamentos de processamento de dados, para bens adquiridos com recursos do Plano de Trabalho
e registrados no SINPAT, tais como: cartuchos, capas plasticas protetoras para micros e
impressoras, DVD e CD virgens, disquete, etiqueta em formulario continuo, fita magnética, fita
para impressora, mouse, mouse pad, pegas e acessorios para computadores e periféricos, recarga de

cartuchos de tinta, tonner para impressora laser, cartbes magnéticos, e afins.

Material para manutencao de veiculos

Registrar o valor das despesas com materiais para aplicacdo em e manutengdo de veiculos
adquiridos com recursos do Plano de Trabalho e registrados no SINPAT, tais como: 4gua destilada,
amortecedores, baterias, borrachas, buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem, cdmara de
ar, carburador completo, coifa, colar de embreagem, condensador e platinado, correias, disco de
embreagem, ignicao, junta homo cinética, lampadas e lanternas para veiculos, lonas e pastilhas de
freio, mangueiras, material utilizado em lanternagem e pintura, motor de reposicdo, péara-brisa,
para-choque, platd, pneus, reparos, retentores, retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula da marcha

- lenta termostatica, velas, e afins.
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Gés e Outros Materiais Engarrafados

Registra o valor das despesas com gases de uso industrial, de tratamento de &gua, de iluminacéo,
destinados a recarga de extintores de incéndio, de uso médico, bem como os gases nobres para uso
em laboratério cientifico, tais como: acetileno, carbdnico freon, hélio, hidrogénio, liquefeito de

petroleo, nitrogénio, oxigénio e afins.

2.1.2 Despesas com Viagem

Passagem para o Pais

Registrar o valor das despesas com aquisicdo via contratacdo de servigos especializados, de
passagens aéreas, terrestres e fluviais nacionais, necessarias ao deslocamento de funcionarios
envolvidos na operacionalizacdo das acdes do CP, observando, também, as orientacbes especificas

deste Manual.

Diarias no Pais

Registrar o valor das despesas com diarias nacionais necessarias ao deslocamento de funcionarios
envolvidos na operacionalizagdo das acdes do CP, observando, também, as orientacbes especificas

deste Manual.

2.1.3. Outros Servigos de Terceiros
Assessoria e Consultoria Técnico ou Juridico

Registrar o valor das despesas com servicos especificos que tenham caracteristicas de servicos
técnicos profissionais especializados, em conformidade com o estabelecido no art. 13 da Lei

8.666/93, e suas alteracdes, observando, inclusive, as orientacdes especificas deste Manual.

Locacéo de imdveis (pessoa juridica)

Registrar o valor das despesas com locacéo de imdveis de propriedade de pessoas juridicas, do tipo
comercial, para funcionamento de postos de atendimento. Observar a Lei n° 8.245/91,
concomitante com o Inciso X, art. 24 da Lei n°. 8.666/93, cumprindo, também, as orientacdes

especificas deste Manual.

Locacéo de imdveis (pessoa fisica)
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Registrar o valor das despesas com locacdo de imoveis de propriedade de pessoas fisicas,
preferencialmente do tipo comercial, para funcionamento de postos de atendimento. Observar a Lei
n. 8.245/91, concomitante com o Inciso X, art. 24 da Lei n° 8.666/93, cumprindo, também, as

orientacOes especificas deste Manual.

Condominio

Registrar o valor das despesas com taxas condominiais a conta do locatério, quando previstas no
contrato de locacdo. Exclusivamente para imoveis alugados com recursos do Plano de Trabalho.

Assinatura de Periddicos ou Anuidades

Registrar o valor das despesas com assinaturas de jornais, recortes de publicagdes, boletins,
resenhas e periodicos em geral, todos direcionados & execucéo dos servicos prestados pelo Sistema

Publico de Emprego, Trabalho e Renda.

Manutencéo e Conservacgado de Bens Imoveis

Registrar o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisoes e adaptacdo de bens
imoveis, para funcionamento das unidades de atendimento, tais como: pedreiro, carpinteiro e
serralheiro, pintura, reparos em instalacBes elétricas e hidréulicas, reparos, recuperacbes e

adaptacBes de biombos, carpetes, divisdrias e lambris e afins.

Em caso de imdveis apenas parcialmente ocupados por posto de atendimento, os recursos desta

rubrica ndo poderdo ser aplicados em salas ou espagos ocupados em atividades estranhas ao CP.

Desta forma devera ser registrado o valor das despesas com servigos de conservagéo e adaptagdo de
bens imoéveis, para funcionamento das unidades de atendimento, tipificados em quatro

modalidades:

1. BENFEITORIAS - O Cddigo Civil, Lei 10.406/2002, no seu artigo 96, conceitua os trés
tipos de benfeitoria, dai temos que a Benfeitoria € obras executadas no imovel com a intencdo de
conserva-lo, melhoréa-lo ou embelezé-lo, neste caso ndo se enquadram como obra ou servigos de

engenharia

o Benfeitorias Necessarias: Sdo aquelas que se destinam & conservacdo do imovel ou que
evitem que ele se deteriore, exemplos: reparos de um telhado, reparo na parede para evitar a

infiltracdo de &gua ou a substituicdo dos sistemas elétricos e hidraulico danificados, pintura interna
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e externa, portanto todos eles sdo necessarios com caracteristica de uma manutengdo ou conserto,
simplesmente. Benfeitorias Uteis: As obras que aumentam ou facilitam o uso do imdvel, como por
exemplo, a instalacdo de cortinas para que torne o imovel mais confortavel, seguro ou ampliam sua
utilidade.

2. OBRAS DE ENGENHARIA — A Obra de engenharia é a acdo de construir, reformar,
fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necesséria a utilizacdo de conhecimentos
técnicos especificos envolvendo a participacdo de profissionais habilitados conforme o disposto na
Lei Federal n° 5.194/66, como por exemplo: Construir — consiste no ato de executar ou edificar
uma obra nova; Ampliar — produzir aumento na area construida de uma edificacdo ou de quaisquer
dimensBes de uma obra que ja exista; Reformar: consiste em alterar as caracteristicas de partes de
uma obra ou de seu todo, desde que mantendo as caracteristicas de volume ou area sem acréscimos
e a funcdo e sua utilizacdo atual;

3. SERVICOS DE ENGENHARIA - E toda a atividade que necessite da participacio e
acompanhamento de profissional habilitado, tais como Adaptar: transformar instalagéo,
equipamento ou dispositivo para uso diferente daquele originalmente proposto. Quando se tratar de
alterar visando adaptar obras, este conceito sera designado de reforma.

4. INSTALACAO E MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA DE REDE LOGICA,
ELETRICA E DE TELEFONIA - Servicos de adaptagdes visando adequagbes de layout,
ampliacOes da capacidade de atendimento, manutengdes corretivas devido ao desgaste ocasionado
pelo tempo de uso, implantagdo de novas unidades de atendimento ou postos descentralizados e
também mudangas de endereco, ou até mesmo adaptaces emergenciais para atendimento de
demandas especificas sazonais ou devido & implantacdo de um novo programa, além da adequagéo
a normas técnicas vigentes, principalmente as que implicam na seguranca dos usuérios e
servidores. Elétrica e de telefonia e 0s mesmos necessitam ser substituidos por uma empresa
especializada nesse tipo de prestacdo de servigos. Os servigos previstos neste item abrangem:
Instalacdo de Pontos Elétricos, Pontos de Rede, Pontos de Telefonia, passagens de cabeamentos
metélicos e Opticos, documentagdo de rede, elaboracdo de projetos de rede, manutencgdo corretiva e
preventiva, instalacdo e ativagdo de equipamentos ativos de rede, instalacdo de caneletas,

eletrodutos, eletrocalhas, quadros elétricos e demais itens pertinentes.

A contratacdo dos servicos de obras e servicos de engenharia, instalagdo e manutencdo de infra-
estrutura de rede logica elétrica e de telefonia, devem ser presidida de parecer técnico de
engenharia quanto ao seu correto enquadramento, observados os incisos Il, art. 6° da Lei n°
8.666/1993, bem como os incisos | e 1l, art. 25 da lei n® 9.811 /1999
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Em caso de imoOveis apenas parcialmente ocupados por posto de atendimento, 0s recursos dessa

rubrica ndo poderdo ser aplicados em salas ou espagos ocupados em atividades estranhas ao CP.

Servicos de &4gua e esgoto
Registrar o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo dos servicos de gua e esgoto.

Servicos de energia elétrica e gas
Registrar o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo dos servigos de energia

elétrica.

Servicgos de Gas
Registrar o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizacdo de gas canalizado.

Servigos de telecomunicagdes (apenas telefone e fax)

Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo desses servigos, centrex 2000 e

tarifa de habilitacéo.

Despesa com servicos de comunicagdo em geral

Registrar o valor das despesas com servi¢os de comunicacdo, prestados por pessoa juridica, tais
como: correios e telégrafos, publicagdo de editais, extratos, convocacdes e assemelhados, desde

que ndo tenham caréter de propaganda e afins.

Despesas com teleprocessamento (links e internet)

Registrar o valor das despesas com servicos de teleprocessamento, tais como: locagéo de circuito
de dados locais ou interurbanos para atendimento de nds de comutagdo, concentragdo e nos de
acesso da rede de comunicacdo, servigcos de rede privativa virtual, SLDD, topnet, datasatplus,

datasat-bi, atmnet, internet, IP direto, STM400, fastnet, rernav, e afins.

Fretes e Transporte de Encomenda

Registrar o valor das despesas com servigos prestados para transporte de bens e materiais em uso

nos postos de atendimento.
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Servico de Selegdo eTreinamento

Registrar o valor das despesas com servigos de capacitacdo de funcionéarios envolvidos nas

atividades de intermediacdo de méo-de-obra e habilitacdo ao seguro-desemprego.

Exposi¢des, Congressos e Conferéncias

Registrar o valor das despesas para cobrir servigos voltados a realizacdo de eventos associados a
temas e publicos-alvo pertinentes as a¢des do SINE e ao apoio as Comissdes/Conselhos Estadual e

Municipais de Trabalho/Emprego.

Locacdo de maquinas e equipamentos, inclusive para reprografia e impressdo

Registrar os valores das despesas com remuneracdo de servicos de aluguel de méquinas e

equipamentos, inclusive copiadoras, impressoras, computadores e servidores de rede.

Manutencéo e conservacao de equipamentos de processamento de dados - hardware

Registrar o valor das despesas de servicos de reparos, consertos, revisdes e adaptagOes de
maquinas, aparelhos e equipamentos utilizados em processamento de dados de qualquer natureza,
desde que 0s bens estejam em uso nos postos de atendimento e nas areas administrativas
exclusivamente relacionadas & execucdo do CP, e que tenham sido adquiridos com recursos do

Plano de Trabalho e registrados no Sistema Nacional de Patrimonio - SINPAT.

Manutencé&o e conservagdo de maquinas e equipamentos

Registrar o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisdes e adaptacdes de
maquinas e equipamentos e aparelhos de fax, aparelhos de medicdo e afericdo, calculadoras,
eletrodomésticos, equipamentos de protecdo e seguranca, equipamentos graficos, maquinas de
escrever e afins, exclusive de processamento de dados, desde que os bens estejam em uso nos
postos de atendimento e nas &reas administrativas exclusivamente relacionadas a execucdo do CP,
e que tenham sido adquiridos com recursos do Plano de Trabalho e registrados no Sistema
Nacional de Patriménio - SINPAT.

Manutencé&o e conservagdo de bens moéveis

Registrar o valor das despesas com a realizagdo de servigos de reparos, consertos, revisoes e
adaptacBes dos bens em geral que estejam em uso nos postos de atendimento e nas areas
administrativas exclusivamente relacionadas a execucdo do CP, que tenham sido adquiridos com

recursos do Plano de Trabalho e estejam registrados no Sistema Nacional de Patrimonio - SINPAT.
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Observar os aspectos de economicidade dos servicos, de modo a ndo haver execucdo de despesas

superiores a 50% do valor do bem.

Manutencéo e Conservacao de veiculos

Registrar o valor das despesas com a prestagao de servicos preventivos e corretivos em veiculos, de
modo a propiciar condi¢bes adequadas de utilizagdo dos mesmos, bem como garantir uma maior
vida util. As despesas devem ser restritas a veiculos que estejam em uso para atividades diretamente
relacionadas & execucdo do CP, que tenham sido adquiridos com recursos do Plano de Trabalho e
estejam registrados no Sistema Nacional de Patrimdnio — SINPAT. Devem ser cumpridas, ademais,

as normas aplicaveis ao Controle Geral de Veiculos Oficiais.

Seguros em Geral

Registrar o valor das despesas com prémios de seguro contra sinistro da frota de veiculos adquiridos
com recursos do Plano de Trabalho e registrados no Sistema Nacional de Patrimonio — SINPAT.
Cabe ressaltar que as despesas com IPVA, licenciamento e emplacamento deverdo ser da

responsabilidade da entidade conveniada.

Locacao de Meios de Transportes
Registrar o valor das despesas com locacéo de veiculos para uso no desenvolvimento das atividades
exclusivamente relacionadas a execugdo do CP. A alocagdo de recursos nessa rubrica deve ser

precedida do estudo da relacdo custo-beneficio da locagcdo, em comparagdo a aquisicdo e

manutencg&o de veiculos.

Servicos de Publicidade Legal (rédio, TV e jornais)

Registrar o valor das despesas com servigos de publicidade e propaganda, prestados por pessoa
juridica, incluindo a geracéo e a divulgacdo por meio dos veiculos de comunicacdo, em observancia
a Lei 8.666/93, e suas alteracOes, e adequadas ao plano de divulgacdo das acbes do Governo

Federal.

Servicgos Graficos e Editoriais

Registrar o valor das despesas com servigos prestados por terceiros para identificagdo, sinalizacdo
visual, enderecamento e afins, tais como: placas de sinalizacdo em geral, placas indicativas para
setores e secdes, placas para veiculos, crachas, botons, identificadores para servidores e afins.

Despesas com servicos de artes graficas prestados por pessoa juridica, tais como: confec¢do de
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impressos em geral, encadernacdo de livros jornais e revistas, impressdo de jornais, boletins,

encartes, folders e assemelhados.

Limpeza e conservagao

Registrar o valor das despesas com prestacdo de servicos de limpeza e conservagdo das unidades de

atendimento.

Vigilancia Ostensiva

Registrar o valor das despesas para garantir a ordem do atendimento, como também a guarda dos

bens de consumo e patrimoniais oriundos do convénio.

Manutencéo de software

Registrar o valor das despesas com servicos de atualizacdo e adaptacdo de softwares, suporte técnico,
manutencgdo, revisdo, correcdo de problemas operacionais, andlise para acrescentar novas funcoes,
aumento da capacidade de processamento, novas fungdes e manutencdo de software. N&o estéo
contempladas despesas para desenvolvimento de softwares, visto que, para o atendimento a
trabalhadores e empregadores, o MTPS disponibiliza, gratuitamente, o — Sistema Mais Emprego, de

sua propriedade.

Aquisicao de Software de Aplicacdo

Registra o valor das despesas com aquisicdo de programas de processamento de dados
Servicos de apoio administrativo, técnico e operacional

Registrar o valor das despesas com servigos administrativos, técnicos e operacionais diversos,
prestados por pessoa juridica, visando a execucdo e integragdo das acdes do Programa do Seguro-
Desemprego, no ambito do Sistema Nacional de Emprego — SINE, tipificados em quatro

modalidades:

1. Servigos de Atendimento: registrar o valor das despesas com servicos prestados a titulo de
atendimento ao trabalhador e empregador, em atividades internas, por exemplo: atendimento geral,

captacdo de vagas, orientacdo profissional, servigos de informacgdo ao trabalhador e a empresa,

atendimento a publicos prioritarios especificos, etc.; ou captacdo de vagas externa.

2. Servigos de Apoio Administrativo: registrar o valor das despesas com servigos prestados a titulo

de apoio as atividades administrativas, técnicas e operacionais das unidades de atendimento e das
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areas administrativas exclusivamente relacionadas a execugdo do CP, como assisténcia técnica,

operadores de maquinas, motoristas, recepcionistas e afins.

3. Servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo: registrar o valor das despesas com servicos
prestados a titulo de apoio continuado ao funcionamento dos equipamentos de processamento de
dados e comunicacéo, tais como: administracéo e suporte de rede, servigos técnicos de informatica,
servicos técnicos de telefonia e afins. Tais despesas devem se restringir as unidades de atendimento e

areas administrativas exclusivamente relacionadas a execucao do CP.

4. Servigos de Assessoria e Analise Técnica: registrar o valor das despesas com servigos essenciais
de assessoria e analise técnica diretamente relacionados a operacionalizacdo das a¢bes do CP, tais
como: assessoria administrativa e contabil, assessoria de comunicacdo, assessoria em analise de

mercado de trabalho, servigos de digitalizagdo de documentos, servigos de arquivamento e afins.

Pesquisa de Emprego e Desemprego — PED

Registrar o valor das despesas com a operacionalizacdo da Pesquisa de Emprego e Desemprego —
PED, compreendendo instrumentos de entrada de dados, coleta, digitacdo e conferéncia de

consisténcia, e analise de resultados.

2.1.4 Equipamentos e Material Permanente
Maquinas, utensilios e equipamentos diversos (aparelho de ar-condicionado e bebedouro)

Registrar o valor das despesas com aquisicdo de méaquinas, aparelhos e equipamentos que ndo
estejam classificados em grupo especifico, para utilizagdo em unidade de atendimento ou area
administrativa exclusivamente ligada & execugdo do CP, tais como: aparelho de ar condicionado,

bebedouro, ventilador de coluna e de mesa e afins.

Aparelhos e equipamentos de comunicagao

N

Registra o valor das despesas destinadas a aquisicdo de equipamentos de comunicagdo para
utilizacdo em unidade de atendimento ou &rea administrativa exclusivamente ligada a execucdo do
CP, tais como: aparelhos telefonicos para linhas fixas, aparelhos de fax, painel de senhas, méaquinas
fotogréficas, bloqueador telefonico, central telefénica, detector de chamadas telefonicas, interfones,

PABX e outros equipamentos para comunicac¢do de voz e dados.

Maquinas, Instalagdes e Utensilios de Escritorio

Registrar o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e utensilios a serem utilizados em
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escritorio de unidade de atendimento ou &rea administrativa exclusivamente ligada a execucdo do
CP, tais como: aparelho rotulador, apontador fixo (de mesa), carimbo digitador de metal, grampeador
(exceto de mesa), maquina autenticadora, maquina de calcular, maquina de contabilidade, méaquina
de escrever, maquina franqueadora, normografo, pantografo, quebra-luz (luminaria de mesa), reldgio

protocolador, e afins.

Aparelhos e utensilios domésticos

Registrar o valor das despesas com aquisicdo de eletrodomésticos e utensilios em geral, com
durabilidade superior a dois anos, para utilizacdo em unidade de atendimento ou area administrativa
exclusivamente ligada & execucdo do CP, tais como: geladeira, aspirador de pd, botijao de gés, TV,
DVD, videocassete, escada portatil, chuveiro/ducha elétrica, enceradeira, exaustor, fogdo, forno de

microondas, e afins.

Mobiliario em geral

Registrar o valor das despesas com aquisicdo de moveis para escritorio em geral, para utilizacdo em
unidade de atendimento ou area administrativa exclusivamente ligada & execucdo do CP, tais como:
armarios, arquivos de aco/madeira, balcdes de atendimento, bancos, mesas para microcomputadores
e impressoras, banquetas, cadeiras, ficharios, escrivaninhas, estantes de madeira ou aco, estofados,
flip-charts, longarinas, quadro de chaves, quadro branco (imantado), quadro para editais e avisos,

reldgios de mesa, de parede e de ponto, sofés, suporte para TV, video e DVD, e afins.

Equipamentos de Processamento de Dados

Registrar o valor das despesas com aquisi¢do de equipamentos de informatica destinados & utilizagdo
em unidade de atendimento ou &rea administrativa exclusivamente ligada a execucdo do CP, tais
como: microcomputadores de mesa e portateis, monitores, projetores multimidia, servidores de rede,

impressoras a jato de tinta e a laser, scanners, gravadores de CD e DVD, e afins.

Maquinas e Equipamentos Energéticos

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e equipamentos ndo incorporéveis a
instalacdes, destinados a geracdo de energia de qualquer espécie, tais como: alternador energético,
carregador de bateria, chave automética, estabilizador, gerador, haste de contato, NO-BREAK, poste
de iluminagéo, retificador, transformador de voltagem, trilho, truck-tunga, turbina (hidrelétrica) e

afins.
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Veiculos de Tragdo Mecénica
Registrar o valor das despesas com aquisi¢do de veiculos automotores destinados exclusivamente as

acoOes relacionadas ao Convénio.

Equipamento de Protegéo, Seguranga e Socorro
Registra o valor das despesas com todos 0s materiais permanentes utilizados na protecéo e seguranca
de pessoas ou bens publicos, como também qualquer outro utilizado para socorro diverso, ou

sobrevivéncia em qualquer ecossistema, tais como: extintor de incéndio, para-raios, e afins.

Pecas ndo incorporaveis a Imoveis
Registra o valor das despesas com materiais empregados em imoveis e que possam ser removidos ou
recuperados, tais como: biombos, carpetes (primeira instalacdo), cortinas, divisorias removiveis,

estrados, persianas, tapetes, grades e afins.

Equipamento para Audio, Video e Foto
Registra o valor das despesas com aquisi¢do de equipamentos de filmagem, gravacéo e reproducéo
de sons e imagens, bem como os acessorios de durabilidade superior a dois anos, tais como: caixa

acustica, data show, fone de ouvido, maquina fotografica, video-cassete e afins

2.1.5 Contrapartida

Despesas de Custeio

Registrar o valor correspondente aos recursos destinados ao pagamento de despesas de custeio das

acdes do SINE, a titulo de contrapartida financeira da Convenente.

Despesas de Capital

\

Registrar o valor correspondente aos recursos destinados a aquisicdo de bens de capital, para
utilizacdo em unidade de atendimento ou &rea administrativa exclusivamente ligada a execucdo do

CP, a titulo de contrapartida financeira da Convenente.
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CAPITULO 3

PROPOSTA E PLANO DE
TRABALHO NO SICONV




3.1 - PREEENCHIMENTO DA PROPOSTA E DO
PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho é o documento integrante do CP , elaborado e apresentado
pelo proponente e aprovado pela SPPE/MTPS no SICONV. Esse devera conter todo o
detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos participes, ndo podendo ser
elaborado de forma genérica, devendo trazer, de forma clara e detalhada, todas as
informacBes necessarias para a identificacdo do projeto, atividade ou evento de duragdo certa
(deciséo do Egrégio Tribunal de Contas da Unido - TCU n°. 706/1994).

A referida determinagdo foi incorporada pela Portaria Interministerial
CGU/MF/MP 507/2011, art.19, inciso | que estabelece que as propostas de trabalho no

SICONYV devam conter no minimo “descri¢do do objeto a ser executado”.

Cumpre salientar que, em observancia a Portaria SPPE n° 3, de 1° de junho de
2012, a proposta de trabalho a ser cadastrada no SICONV, além das informacdes nela
exigidas, devera ser acompanhada de arquivos eletrénicos do Termo de Referéncia e seu
descritivo anexados separadamente, bem como copia do documento de aprovagdo da
respectiva Comissdo/ Conselho do trabalho/emprego em formato PDF e demonstrativo de

custos.

De acordo com o art. 11 da referida Portaria, a proposta de trabalho aprovada no
SICONV pela SPPE/MTPS se convertera no Plano de Trabalho que sera enviado ao
proponente, para proceder algum ajuste se ainda necessario ou apontado pela area técnica da

Secretaria, e depois devolvido pelo proponente & SPPE/MTPS para analise e aprovacéo.
Dessa forma, tem-se que:

O proponente credenciado no Portal dos Convénios — SICONV podera manifestar

seu interesse em celebrar os instrumentos mediante apresenta¢éo de proposta de trabalho.

A celebracdo do CP depende da aprovagdo prévia do Plano de Trabalho

apresentado pelo beneficiério dos recursos.

A proposta de trabalho deverd ser enviada ao 6rgdo concedente por meio do
Portal dos Convénios — SICONV
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O proponente deverd acessar o Portal e seguir 0s seguintes passos:
e Selecdo do programa;

e Selecdo de objeto(s) do programa, e preenchimento dos valores (valor global,

valor de repasse, valor de contrapartida financeira da proposta);

e Registro da justificativa, objeto do convénio, dados bancérios, periodo de

vigéncia do Convénio;

e Registro do cronograma fisico, cronograma de desembolso e plano de

aplicacéo detalhado (bens e servigos a serem adquiridos);
¢ Inclusdo de anexos e projeto basico/termo de referéncia se for o caso.

No cronograma fisico devem ser especificadas as metas da proposta e suas
respectivas etapas, a plurianualidade devera ser demonstrada nas etapas integrante, desta
forma, cada etapa do cronograma fisico corresponderd a um exercicio do Convenio

Plurianual.

No cronograma desembolso, deve ser indicada a previsdo de liberacdo dos
recursos e, conseqiientemente, o inicio da efetivacdo das despesas. Para cada meta do
cronograma fisico deve ser especificada a previsdo (parcela) de liberagdo de recursos por
parte do concedente e do convenente (contrapartida), devendo ser associado a cada parcela as

metas e etapas.

No plano de aplicagdo detalhado devem ser especificados todos os bens e

servicos relacionados & execucdo do objeto do instrumento separados por etapa.

Informado o plano de aplicagdo detalhado, o sistema disponibilizard o plano de
aplicacdo consolidado dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e da

contrapartida, caso necessario.

O sistema disponibiliza também a funcionalidade para incluir arquivos na opcéo

de anexo e projeto basico/termo de referéncia.
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Cadastrados os dados, o proponente podera enviar sua proposta para analise da
Concedente. Para enviar a proposta para a analise, o usuério devera ter o perfil de “Gestor de

Convénio do Convenente”.

A partir desse instante, os dados da proposta ndo podem mais ser alterados e o
6rgdo concedente analisara a proposta quanto a sua viabilidade e adequagdo aos objetivos do

Programa.

O sistema disponibilizard o botdo “ Gerar Extrato Proposta”, contendo todos os

dados registrados para a proposta.
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CAPITULO 4

ALTERACOES NO PLANO DE
TRABALHO




4.1 - DEFINICOES E PROCEDIMENTOS

Vale esclarecer que as alteragbes no Plano de Trabalho séo procedimentos
excepcionais, s6 devendo ser adotadas em casos estritamente necessarios, ndo tendo o

propdsito de modificar o objeto do convénio/plano de trabalho

Caso haja necessidade de alteracdo do Plano de Trabalho, a Convenente devera
apresentar ao MTPS a proposta por meio de oficio especifico com as devidas justificativas
detalhadas. N&o serdo aceitas propostas de alteragdo do Plano de Trabalhos apresentadas em

prazo inferior a 30 dias do vencimento da etapa.

Nos casos de alteracOes financeiras, a Convenente devera observar atentamente a
correta classificagdo dos itens de despesa, visto que, no caso de a execugdo ocorrer em
desacordo com a natureza da despesa constante do empenho demonstrado no Plano de
Aplicacdo e termo de convénio, ficard sujeita a devolugdo dos valores aplicados

inadequadamente, corrigidos monetariamente, na forma da lei.

Nos casos de remanejamentos de recursos superiores a 10% do valor original do
Plano de Trabalho, esses deverdo, antes do envio ao MTPS, ser submetidos a apreciacéo e
aprovacdo da respectiva Comissdo/Conselho de Emprego/Trabalho, com registro em Ata,
Parecer ou Resolucdo. Somente apds a aprovagdo e autorizagdo do MTPS podera ser
efetivado o remanejamento/adequacdo. Eventuais alteracBes de até 10% do valor total
poderdo ser feitas sem a necessidade de aprovagdo das referidas Comissdes/conselhos,

porém, submetidas previamente & aprovacdo do MTPS.

Serd aceito 01 (um) remanejamento a cada periodo de 06 (seis) meses.
Excepcionalmente, desde que devidamente justificadas e acatadas pela equipe técnica da

CSINE, serdo aceitas novas solicitacbes dentro do periodo supracitado.

As alteracGes, uma vez aprovadas, deverdo ser registradas no SICONV pela
Concedente, a fim de atualizar o cadastro do convénio e permitir o confronto das
informagBes com a prestacéo de contas apresentada pela Convenente ao final da execugdo do
Plano de Trabalho.

O Plano de Trabalho podera ser alterado de comum acordo entre as partes, por

meio de Termo Aditivo ou Ajuste de plano de trabalho.
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4.1.1 Termo Aditivo

Termo aditivo é a solicitacdo que se faz quando houver as seguintes situacoes:

a. Modificagbes nas clausulas conveniadas;
b. Prorrogacdo de execucdo ou vigéncia do convénio;
c. Alteragdo dos valores inicialmente previstos; ou

d. Remanejamento de valores de um programa de trabalho para outro e entre 0s

grupos de despesas de cada programa de trabalho.

Vale destacar que o MTPS ndo aprova remanejamento que envolve a

transferéncia de recursos de Custeio para Investimento/Capital.

4.1.2 Ajustes de Plano de Trabalho

Dé-se o registro da alteragdo por ajuste de plano de trabalho quando se tratar de
ajustes que nédo acarretam alteracdo dos montantes de cada programa de trabalho, destinados
as despesas de custeio e investimento, que dispensem a celebracdo de Termo Aditivo. Pode-
se definir, ainda, a necessidade de ajuste de plano de trabalho quando se propde apenas

correcdo no Plano de Trabalho.

4.1.3 Procedimentos para Alteracgéo do Plano de Trabalho
Para solicitar alteragdo do Plano de Trabalho, a Convenente devera seguir os

seguintes procedimentos:

a. Efetuar a solicitacdo por meio de oficio assinado pela autoridade responsavel
pelo convénio;

b. Apresentar a Ata, Parecer, Resolucéo ou deliberagéo da Comisséo Estadual de
Emprego/Trabalho (Comissdo/Conselho Municipal, no caso dos municipios) a favor da
alteracdo;

c. Para remanejamento de recursos, apresentar a planilna padronizada da
movimentagdo a ser realizada a titulo de remanejamento e cotacdes de pregos atualizadas,
anexa ao oficio;

d. Apresentar justificativas detalhadas para as alteragdes solicitadas,
desdobradas por item de despesa, quando houver remanejamento de recursos; para as
rubricas que estdo sendo suprimidas e para aquelas seréo suplementadas, e

e. Realizar os ajustes necessarios na solicitacdo de alteracdo, quando assim
requerido pelo MTPS por nota técnica.

f.  Solicitar o ajuste ou termo de referencia no SICONV
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g. Proceder aos ajustes necessarios no SICONV apos liberacdo do sistema pelo

MTPS

h. Imprimir extrato plano de trabalho no SICONV ap6s aprovagdo do ajuste pelo
MTPS e enviar para o concedente uma via assinada.

42 MODELO DE PLANILHA PARA REMANEJAMENTO DE RECURSOS

Areas | e 11 — Intermediac&o de M&o-de-obra e Seguro-Desemprego
1. CUSTEIO
Material de Consumo Va!o!' Proposta_l de Valor Final
Original Remanejamento Proposto
(6.000,00)
Combustiveis e Lubrificantes 21.000,00 (3.000,00) 10.000,00
(2.000,00)
Género de Alimentagdo 2.000,00 6.000,00 8.000,00
Material de Expediente 33.000,00 3.000,00 36.000,00
Mat_erlal~ para Manutencdo, Reposicdo e 8.500,00 (8.500,00) 0,00
Aplicagdo
SUBTOTAL 64.500,00 (10.500,00) 54.000,00
Outros Servicos de Terceiros Va!or Proposta} de Valor Final
Original Remanejamento Proposto
. 5.000,00
Consultoria 10.000,00 2.000,00 17.000,00
Locagdo de Imoveis (pessoa fisica) 8.000,00 (5.000,00) 3.000,00
. 8.500,00
Treinamento de Atendentes 22.000,00 15.000,00 45.500,00
ggzpesas de Agua, Esgoto, Energia Elétrica e 61.000,00 (15.000,00) 46.000,00
SUBTOTAL 101.000,00 10.500,00 111.500,00
TOTAL PARCIAL CUSTEIO 165.500,00 0,00 165.500,00
2. INVESTIMENTO
Equipamentos e Material Permanente Valor Original Proposta} sl LD Fliel
Remanejamento Proposto
Apar. E Equip. De Comunicagdo 25.000,00 25.000,00
Apar. e Utensilios de Escritorio 18.000,00 (12.000,00) 6.000,00
Apar. e Utensilios Domésticos 25.000,00 30.000,00 55.000,00
Mobiliario em Geral 55.000,00 55.000,00
Equipamentos de Informatica 180.000,00 (18.000,00) 162.000,00
TOTAL PARCIAL INVESTIMENTO 303.000,00 0,00 303.000,00
TOTAL GERAL (CUST. E INVEST.) 468.500,00 0,00 468.500,00

Vale ressaltar que o remanejamento deve ocorrer quando se tratar de ajustes que

ndo acarretem alteracdo dos montantes de cada programa de trabalho, destinados as despesas

de custeio e investimento. Portanto, a soma dos remanejamentos em custeio (Material de

Consumo + Despesas com Viagem + Outros Servigos de Terceiros) ou de investimento

(Material Permanente) deve obrigatoriamente preservar os valores totais originais.

MANUAL DE ORIENTAGCOES PARA EXECUGAO DO CONVENIO PLURIANUAL 51




Quando ocorrer remanejamento dos recursos de mais de uma parcela, deveréo ser
elaboradas planilhas separadas para cada parcela, como forma de facilitar e agilizar a analise
da solicitagdo. Ademais, deve-se respeitar o valor total de custeio e investimento de cada

parcela.

4.2.1 Principais Definicdes

De acordo com os procedimentos ja adotados pelo MTPS para celebracdo dos

convénios, as alteragdes nos planos de trabalhos envolvem as seguintes definigdes:

a. Elemento de Despesa — especifica qual o elemento de despesa do recurso
de origem e de destino: Material de Consumo, Despesas com Viagem, Outros

Servigos de Terceiros, Equipamentos e Material Permanente;

b. Identificagcdo do recurso de origem — identifica a rubrica (subitem do

Elemento de Despesa) de origem dos recursos objetos da solicitacdo de alteracéo;

C. Identificacdo da destinacéo do recurso — identifica a rubrica (subitem do

Elemento de Despesa) para a qual seréo transferidos os recursos;

d. Valor Original — valor alocado & rubrica no Plano de Trabalho vigente, da

qual se propdem subtrair ou a qual se prop&e adicionar recursos;

e. Parcela — especifica a qual parcela do recurso transferido se refere a

proposta de alteracéo;

f. Proposta de Remanejamento — montante de recurso a ser retirado da ou

acrescido a despesa;

g. Valor Final Proposto — saldo de valores em reais proposto na rubrica,

depois de subtraido ou adicionado 0 montante destinado a alterag&o;

h. Nota Técnica — documento a ser enviado pelo MTE quando for necessério
realizar ajustes ou complementares informacdes da solicitacdo de alteragéo do

Plano de Trabalho; e

I. Parecer Técnico — apreciacdo final, aprovando ou ndo a alteracdo

solicitada, a ser enviada a conveniada solicitante, para conhecimento.

MANUAL DE ORIENTAGCOES PARA EXECUGAO DO CONVENIO PLURIANUAL 52



CAPITULO5

ABERTURA E FECHAMENTO
DE UNIDADES DE
ATENDIMENTO




5.1 - CONSIDERACOES GERAIS

A Resolugdo CODEFAT n°. 419, de 18 de janeiro 2005, estabelece em seu art. 25
que a incorporagdo de novas unidades de atendimento ao SINE deve ser justificada
tecnicamente por meio de indicadores de mercado de trabalho local encaminhados a
SPPE/MTPS. A unidade de atendimento somente poderd ser aberta ap06s a andlise e

aprovacao.

O art. 26 da mesma Resolugdo determina que, caso haja a necessidade de
fechamento de unidades instaladas, a conveniada deve oficializar o pedido a Secretaria de
Politicas Publicas de Emprego, no minimo com 30 dias de antecedéncia, com as devidas
considerages e justificativas. Assim como no caso de abertura, o fechamento de unidades

somente deverd se efetivar apds a analise e prévia aprovacdo da SPPE/MTPS.

A Resolucdo CODEFAT n°. 419/2005 determina, também, no inciso II, art. 5°,
que deve haver “garantia de distribuicdo geografica da rede de atendimento adequada as
reais necessidades do mercado de trabalho. Para tanto, para aqueles postos de atendimento
que ndo apresentem resultados satisfatorios quanto aos numeros de trabalhadores
colocados pela intermediacdo de m&o-de-obra, a Proponente deverd apresentar proposta
para fechamento ou remanejamento para outros municipios. A avaliacio da produtividade
no que diz respeito a colocagéo de trabalhadores no mercado de trabalho e a localizagao
territorial do posto dar-se-a por meio de comparacdo com os dados de admitidos e
desligados do CAGED, ou do estoque de emprego formal indicado pela RAIS, de cada
municipio”. Em seu Paragrafo Unico estabelece a ressalva de que “... 0 remangjamento ou
fechamento néo se efetivard nos casos em que a unidade de atendimento estiver instalada em
municipios que ndo disponham de representacdo da DRT/MTE ou da Caixa Econbmica
Federal”.

Dessa forma, objetivando ao cumprimento das Resolugcdes do CODEFAT, o
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social — MTPS, por meio do Departamento de
Emprego e Saldrio — DES, definiu critérios para a analise referente a abertura de novas
unidades de atendimento, priorizando, sobretudo, a otimiza¢do no uso dos recursos publicos

conveniados.

52 - CRITERIOS PARA ABERTURA DE NOVAS UNIDADES DE
ATENDIMENTO

Complementarmente ao disposto na Resolugdo CODEFAT n°. 419/2005, o
critério para abertura de novas unidades de atendimento no &mbito do SINE encontra-se
disciplinado na Nota Técnica n°. 378 CSINE/CGER/DES/SPPE/MTE, de 23 de setembro de

2005. A partir da data de expedi¢do dessa Nota Técnica, passou a se considerar como
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referéncia inicial para analise de abertura de novas unidades de atendimento a populacdo
economicamente ativa (PEA) do municipio onde se pretende abrir o posto. Levando-se em
conta uma analise dos municipios onde j& se encontravam instalados postos de atendimento
do SINE a época da elaboragcdo da Nota Técnica, adotou-se a aquele caso a PEA minima de
10.000 habitantes como critério para abertura de unidades de atendimento do SINE em novos

municipios.

Excecdo a regra é feita aquelas solicitacOes para abertura de novas unidades em

municipios que tém PEA inferior a 10.000 habitantes, mas que, comprovadamente:

a. Recebam ou estejam em vias de receber investimentos que possam se

traduzir em consideravel expanséo do mercado de trabalho local; e/ou

b. Sejam pélos de referéncia em sua microrregido, atendendo também a

municipios vizinhos; e/ou

C. Possuam um registro de admitidos no CAGED excepcionalmente grande

para o porte do municipio.

Vale mencionar que se considera elemento positivo, na anélise das solicitacbes de
abertura de novos postos, o envolvimento financeiro da prefeitura municipal contemplada,
pois ao assumir algumas despesas — tais como aluguel, pessoal, gua, luz, telefone, limpeza,
vigilancia e outras, reduzem o custo de implantacdo e manutencdo da agéncia, e torna mais

atrativa sua relacéo custo-beneficio.

Somente serd autorizada abertura de novo posto apds avaliagdo do desempenho
da rede ativa da convenente. N&o sera autorizada abertura de novo posto caso haja na rede

credenciada postos sem movimentagéo.

5.3 - PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO DE ABERTURA DE
NOVAS UNIDADES DE ATENDIMENTO

Para solicitar abertura de nova unidade de atendimento, é necessario o envio de

Oficio & Secretaria de Politicas Publicas de Emprego — SPPE, contendo ou encaminhando:

a. Justificativa técnica, com indicadores do mercado de trabalho local

(populagdo, PEA, admitidos e dispensados CAGED, empresas/estabelecimentos
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no municipio), e fato ou razdo que explique a necessidade de instalagdo do novo

posto;

b. Minuta do Termo de Cooperacdo que se pretende firmar com a Prefeitura
do municipio onde serd instalada a unidade, se for o caso, com previsdo de
clausula de obrigagGes entre os parceiros, explicitando as despesas que serdo

obrigatoriamente custeadas por cada parte envolvida;

C. Planilha de custos do posto a ser implantado, com detalhamento das
despesas de investimento e custeio e detalhamento dos gastos para abertura e
manutencdo da unidade, tendo o convenente que atender ao requisito de estrutura
minima

d. Garantia de execugdo, no minimo, das ac¢les de intermediacdo de méao-de-
obra (encaminhamento, captagdo de vagas, colocagéo), habilitacdo ao seguro-

desemprego e qualificagéo social e profissional.

Somente serdo analisados pedidos de abertura de postos de atendimento, cuja
previsdo conste do Plano de Trabalho em vigor. Ademais, serd analisada a existéncia de
pendéncias da conveniada quanto a postos abertos anteriormente sem prévia autorizacdo

deste Ministério.

O efetivo credenciamento do posto somente ocorrerd ap6s o envio de Oficio por
parte da conveniada informando data da abertura do posto e fotos demonstrando sua

estrutura fisica.
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CAPITULO 6
DESPESAS ESPECIFICAS




6.1 - EXECUCAO DE DESPESAS COM DIARIAS

6.1.1 Os recursos do subitem “Alimentagdo e Hospedagem” do elemento de
despesa “Despesas com Viagens” podem ser utilizados para a concesséo de diarias nacionais

destinadas:

| - aos funcionarios que executam atividades relacionadas com o Sistema

Nacional de Emprego; e

Il - aos conselheiros das comissfes estaduais de emprego instituidas por ato do
Poder Executivo, nas condigdes previstas pela Resolugdo CODEFAT n°. 80, de

19 de abril de 1995, e suas alteragoes.

A concesséao de diarias obedecerd a legislacdo e tabela de valores definidos pela

unidade da Federacéo devendo-se, ainda, observar os procedimentos que se seguem.

a) A concessdo de diarias aos funcionarios é destinada, especificamente, as

atividades de supervisdo e acompanhamento das unidades de atendimento do SINE,

b) A concessdo de diarias aos conselheiros estaduais de emprego é destinada
as atividades de acompanhamento das acBes desenvolvidas com recursos do Fundo de
Amparo ao Trabalhador (FAT), e ao necessario apoio a criacdo de comissdes municipais

de emprego.

c) Excepcionalmente, em caso de convocacdo do MTPS ou com a devida
autorizacdo expressa do Departamento de Emprego e Salario — DES/SPPE/MTE, os
recursos de “Alimentagéo e Hospedagem” poderéo ser utilizados para atividades distintas

das previstas nas alineas “a” e “b” acima, desde que previstos no Plano de Trabalho.

d) Excepcionalmente, poderéa ser solicitada ao MTPS a concessdo de diarias a

conselheiros municipais de emprego, com as devidas justificativas.

e) No caso dos conselheiros estaduais de emprego, a requisicdo de diérias
deverd ser feita pelo presidente da Comissdo, mediante requerimento ao secretério

executivo, que adotara as providéncias cabiveis.

f) A solicitacdo para a concessdo de diarias é de responsabilidade do
Coordenador do SINE indicado pela conveniada ou seu substituto legal, mediante

preenchimento do Formulario “Proposta e Concessao de Diarias — PCD”,
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g) A concessdo de diarias fica restrita ao servico executado na Unidade da
Federacdo, salvo autorizacdo expressa do MTE para outros fins, conforme alineas “c” e “d”

acima.

h) A utilizacdo de diérias pelos conselheiros estaduais e municipais de
emprego deverd ser aprovada pela respectiva comissdo, que observara, dentre outros
critérios por ela estabelecidos, os de oportunidade, necessidade e frequéncia do

deslocamento.

i) Depois de transcorrido o deslocamento, o funcionario ou o conselheiro
apresentara ao Coordenador do SINE o “Relatério Técnico de Viagem”, referente as
atividades desenvolvidas, sua participacdo, objetivos alcangados, repercussdes e, se for o

caso, medidas a serem adotadas.

j) Nos eventuais deslocamentos de que tratam as alineas “b” e “d” acima, 0s

conselheiros deverdo apresentar a respectiva comissdo relato sucinto das atividades

desenvolvidas e os resultados obtidos com a viagem.

k) O Coordenador do SINE encaminhard copia do “Relatério Técnico de
Viagem” aos setores pertinentes, arquivando o documento original para fins de prestagdo

de contas.

I) Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
legislacdo vigente a autoridade Proponente, o ordenador de despesas e a Proponente que

houver recebido as diarias.

Nos casos de necessidade de concessdo de didrias em situaces ndo-previstas
neste Manual, torna-se obrigacdo da Conveniada sanar duvidas junto a equipe técnica do

Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Toda a documentacdo relativa a despesa com diaria deve ser juntada e fara parte

da documentagdo apresentada na prestacdo de contas.

6.2 - AQUISICOES DE VEICULOS

A utilizacdo dos veiculos adquiridos com recursos oriundos do convénio firmado
com o Ministério do Trabalho e Previdéncia Social para a execucdo das acdes

descentralizadas do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no ambito do SINE,
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deve obedecer as Normas do Controle Patrimonial de Bens Mdveis contidas no Sistema
Nacional de Patrimonio — SINPAT.

Conforme as clausulas conveniadas, obriga-se a Proponente a fazer constar a
identificacdo do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social e do Fundo de Amparo ao
Trabalhador — FAT, nos termos da Resolucdo CODEFAT n°. 44/93, nos bens patrimoniais
adquiridos ou produzidos com recursos do Convénio, evidenciando, ainda, na utilizacdo de

veiculos, seu uso exclusivo em servigo.

Os veiculos adquiridos com recursos do FAT devem ser
exclusivamente destinados as agoes relacionadas ao Convénio.

Salientamos que os gastos com o Imposto sobre Propriedade de Veiculos
Automotores (IPVA) e licenciamento devem ficar a cargo da entidade conveniada. Perém
Ressalta-se, ainda, que, configura-se dever da Convenente manter toda a frota de veiculos
com Seguro Total Contra Sinistro, utilizando-se do item de despesa “Seguro para Veiculos”

pactuada no Plano de Trabalho.

Quando necesséria, a aquisicdo de novos veiculos deve ser justificada por meio
de critérios estritamente técnicos e acompanhada de Quadro Demonstrativo da Frota

existente (compativel com as informac@es contidas no SINPAT), indicando o seguinte:

A Marca tipo, modelo e ano de fabricagdo;

B Situagdo do bem, de acordo com a nomenclatura definida no SINPAT;

C Unidades em que se encontram os veiculos existentes; e

D Atividades que estdo sendo executadas com a utilizacdo de cada um dos
veiculos.

A avaliacdo a ser realizada pela equipe técnica da SPPE/MTPS, com vistas a
autorizacdo de aquisicdo de novos veiculos, considerara as informagdes prestadas no Plano
de Trabalho e as oriundas do SINPAT. Para a analise, serdo observados, ainda, os critérios
de:

a. Regularidade de uso e manutencdo da frota de veiculos existente;

b. Necessidade de reposicgéo de veiculos, quando devidamente justificada; e
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C. Quantitativo de postos em relacdo ao numero de veiculos que ja atendem a
rede de postos existentes, consideradas as distancias entre as unidades, onde for

necessario.

6.3 - EXECUCOES DE DESPESAS COM CONSULTORIA

A contratacdo de consultoria pressupde o desenvolvimento de uma atividade
especifica, por instituicdo constituida de profissionais técnicos especializados, ndo existentes
no ambito do contratante, com a finalidade de resolver, melhorar, esclarecer ou propor
sugestdes sobre determinados fendmenos e processos que interferem na produtividade do
trabalho. Nesse sentido, no &mbito do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, o0s
projetos de consultoria deverdo estar diretamente relacionados a uma situagéo problema que

se deseja resolver para obter quantidade e qualidade no atendimento do trabalhador.
6.3.1 Objeto da Consultoria

Poderdo ser apresentados projetos de consultoria que tenham como objeto,
prioritariamente, as acOes do Sistema Nacional de Emprego, ou seja, aquelas relacionadas a
melhoria de aspectos operacionais, gerenciais e de desempenho. Nesse sentido, as propostas
de consultoria devem privilegiar a busca de solugéo para problemas relacionados aos

aspectos acima indicados, com indicadores a serem utilizados para anlise.
6.3.2 Quem Contratar

As entidades conveniadas s6 poderdo contratar instituicdes legalmente
constituidas como pessoa juridica ou fisica a ela equiparada, nos termos da legislacdo do
Imposto de Renda (Decreto n°. 3.000, de 26 de margo de 1999), e que tenham como um de

seus objetivos sociais a execugéo de servicos de consultoria.

Para garantir a transparéncia e a aquisicdo de servicos técnicos profissionais de

melhor qualidade, deve ser dada ampla divulgagdo a contratagdo nos meios de comunicacao.

6.3.3 Como Contratar — Instrumento Legal
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A contratacdo se dard, rigorosamente, dentro dos critérios estabelecidos pela Lei
n°. 8.666/93, e suas alteragdes, e demais normas pertinentes, que dispde sobre a prestagéo de

servicos tecnicos especializados de terceiros as entidades publicas.
6.3.4 Utilizagédo dos Produtos Resultantes dos Servigos de Consultoria

Os produtos resultantes dos servigos de consultoria devem ser revertidos para o
beneficio das a¢Bes do SINE, conforme previsto no objeto do contrato. Ademais, copia do

relatorio final deve ser anexada & prestagdo de contas.

Os contratos com as prestadoras de servicos de consultoria devem prever a
apropriacdo, pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social dos produtos, modelos,
métodos, etc., resultantes, bem como do direito de proceder a sua utilizacdo e disseminagdo

da forma que Ihe couber.

6.4 - EXECUCOES DE DESPESAS COM PUBLICIDADE E
PROPAGANDA

Conforme o Plano de Contas da Contabilidade Publica do SIAFI — Sistema
Integrado de Administragdo Financeira, os servicos de publicidade e propaganda tém como
funcéo registrar ““o valor das despesas com servicos de publicidade e propaganda prestados
por pessoa juridica, incluindo a geracdo e a divulgagdo por meio de veiculos de

comunicagdo”.

6.4.1 Objeto da Publicidade e Propaganda

O Decreto n°. 4.799, de 4 de agosto de 2003, dentre outras questdes, estabelece 0s
objetivos principais da comunicagdo de governo do Poder Executivo Federal. Dentre esses,
salientam-se a “ampla difusdo dos direitos do cidaddo e dos servigos colocados a sua
disposi¢do™, e o atendimento ““as necessidades de informaces de clientes e usuérios”. No
caso especifico deste Manual, devem atender aos clientes e usuérios do SINE, tendo com

foco os servigos prestados ao amparo dos Convénios Plurianuais SINE.

De acordo com a legislacdo vigente, é vedada a publicidade que, direta ou

indiretamente, caracteriza promocao pessoal de autoridade ou servidor publico.

Conforme art. 13 da Resolugdo CODEFAT n°. 560, de 28 de novembro de 2008,

““as unidades de atendimento que integram os servicos de emprego deverdo fazer constar a
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identificacdo do FAT — Fundo de Amparo do Trabalhador; SINE — Sistema Nacional de
Emprego; MTE — Ministério do Trabalho e Emprego e Governo Federal, na forma definida
pela Resolugéo n°. 44, de 12 de maio de 1993, e suas alteragdes, deste Conselho, sendo
vedada a utilizacdo de nome fantasia em acréscimo ou substitui¢cdo aos logotipos atuais ou
futuros, cuja padronizagdo serd definida em manual de aplicacdo a ser elaborado pelo
Ministério do Trabalho e Emprego.” (Onde leia-se Ministério do Trabalho e Emprego,
adotar a nomenclatura Ministério do Trabalho e Previdéncia Social). Ainda conforme o
mesmo artigo, a identificacdo deverd constar em toda e qualquer placa nas unidades de
atendimento ao trabalhador, peca de divulgagéo e apresentacdo das acdes do SINE, como
cartazes, folhetos, aniincios, matérias na midia e produtos de convénios e contratos, dentre 0s

quais livros, relatérios, videos e CD-ROM.

O material de divulgacéo e de publicidade que venha a ser produzidos no ambito
do Sistema Nacional de Emprego — SINE devera ser obrigatoriamente, enviado a Secretaria
de Politicas Publicas de Emprego para conhecimento. A ndo-observancia do disposto neste
Manual em relacdo a publicidade e propaganda acarretard penalidades aplicadas conforme o
caso, podendo incluir a inclusdo da Convenente no SIAFI e a devolugdo dos recursos

relativos as despesas em desacordo com o estabelecido.

6.4.2 Quanto ao Planejamento
Constituem-se itens do planejamento das campanhas de divulgagao:

> Definicdo das a¢des de publicidade a serem desenvolvidas no exercicio;
> Declaracdo precisa das metas a serem alcangadas;

> Definicdo justificada do(s) segmento(s) de publico a que se destina, vedadas

formulacgGes genéricas, como “grande publico”, “leitores de jornais em geral”;

> ldentificagdo das épocas oportunas a cada acéo, com indicacdo das razdes da
oportunidade;

> Definicdo dos meios de comunicagdo a serem utilizados, congruentemente
com a definicdo dos segmentos de publico; e

> Cronograma de realizacéo.
6.4.3 Quem Contratar

Toda e qualquer ac8o publicitaria s6 podera ser contratada por meio de agéncias

de publicidade e propaganda. Para maior transparéncia e aquisicdo de servigos técnicos
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profissionais de melhor qualidade, sugere-se que sejam buscados, preferencialmente, em

nivel nacional, com ampla divulgagdo nos meios de comunicacdo, inclusive pela Internet.

6.4.4 Como Contratar — Instrumento Legal

A contratacdo de agéncia de publicidade e propaganda se dara, rigorosamente,
dentro dos critérios estabelecidos pela Lei n° 8.666/93, e suas alteragbes, no que dispde
sobre a prestacdo de servicos técnicos especializados de terceiros as entidades publicas,

devendo ser ainda rigorosamente contemplados:

> A sobriedade e transparéncia dos procedimentos;
> A eficiéncia e a racionalidade na aplicag&o dos recursos; e

> Adequacdo da mensagem ao publico que se quer atingir.

6.4.5 Utilizacdo dos Produtos Resultantes dos Servigos de Publicidade e
Propaganda

Amostras dos produtos finais dos servigos de publicidade e propaganda devem
ser anexadas a prestacdo de contas. Ainda, o Ministério do Trabalho e Previdéncia Social
reserva-se o direito de utilizar e disseminar a quem couber as informagdes e produtos

resultantes do servigo prestado.

6.5 - EXECUCOES DE DESPESAS COM SERVICO DE APOIO
TECNICO OPERACIONAL

E necessario verificar a existéncia de cargo com atribuicGes proprias dos postos
de atendimento no plano de cargos do Estado ou Municipio participe, abstendo-se de incluir
as despesas com pessoal no plano de trabalho para fins de transferéncia de recursos federais,

a fim de ndo caracterizar burla ao art. 167, inciso X, da Constituicdo Federal de 1988.

Para alocar despesa nesta rubrica o convenente devera, portanto, apresentar
declaracdo informando a ndo existéncia de cargo com atribuicdes proprias dos postos de

atendimento.

Segundo entendimento do Tribunal de Contas da Unido, exarado no Acérddo n.
1.069/2011 - Plenarios, as atividades desenvolvidas nos postos do Sine - basicamente de

intermediacédo de mé&o de obra e habilitagcdo ao seguro desemprego - ndo guardam similitude
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com tarefas gerenciais ou estratégicas, caracterizando-se, portanto, em servigos de apoio,

sem contetido decisdrio e com elevado grau de padronizacéo.

Destarte, de acordo com o Tribunal, as normas juridicas autorizam a terceirizacéo
para a prestacdo de servico de inclusdo de dados em sistema pertencente & Administragéo,
que efetue automaticamente criticas e aponte eventuais inconsisténcias (falta de
correspondéncia entre o débito na conta bancaria especifica do convénio e o valor declarado
na relagdo de pagamentos apresentada pelo gestor, por exemplo) a serem avaliadas por
servidor publico, configurando assim atividade acessoria ou instrumental. Sendo, claro, que a
responsabilidade pelos dados ali inseridos deve ser do servidor que examinar 0 processo,
pois o pressuposto é de que tais dados serdo conferidos por quem examina e se pronuncia no

jprocesso.

Ressalte-se que essa conclusdo se aplica apenas as atividades desenvolvidas nos
postos de atendimento, de carater instrumental. A autoridade normativa, o controle e a
fiscalizagdo continuam sendo prerrogativas do MTPS, bem como a geréncia do programa em

nivel local, sendo do Estado ou Municipio.

A titulo de informacéo, considera-se ilegal, ainda, a terceirizacdo quanto estiver
presente, entre o trabalhador terceirizado e o tomador de servigos, pessoalidade e

subordinacéo direta, conforme Sumula 331, 111, do TST, que preceitua:

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS. LEGALIDADE

(nova redacéo do item IV e inseridos os itens V e VI a redagéo) - Res. 174/2011,
DEJT divulgado em 27, 30 e 31.05.2011

I11 - Ndo forma vinculo de emprego com o tomador a contratacdo de servigos de
vigilancia (Lei n°® 7.102, de 20.06.1983) e de conservacéo e limpeza, bem como a
de servigos especializados ligados a atividade-meio do tomador, desde que

inexistente a pessoalidade e a subordinacao direta. (grifo nosso)

Desta forma, para que a terceirizagdo ndo seja considerada mero fornecimento de
mao de obra, a contratacdo de pessoal deverd ser realizada por empresa interposta devendo
essa responder pela direcdo dos servigos efetuados por seu trabalhador no estabelecimento da
empresa tomadora. Abstendo-se a empresa tomadora (no caso, 0s Postos do SINE), ainda, de

fazer indicagOes para contracdo de trabalhador terceirizado e de participagdo em entrevistas.
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Ressalta-se que, no caso de existir pessoalidade e subordinagéo entre os
trabalhadores terceirizados e o convenente, a terceirizagéo sera considerada ilegal ainda que
ndo haja, no plano de cargos e salarios do convenente, cargos com atribuicfes especificas

para o desempenho das atividades desenvolvidas no ambito do SINE.

Abaixo, segue alguns exemplos que podem caracterizar uma relacdo de
subordinacédo entre os funcionarios terceirizados e os chefes dos postos, servidores publicos
municipais comissionados:

1. Indicagéo para a contratacéo;

2. A participagdo em entrevistas de selecdo;

3. Subordinag&o dos terceirizados perante o chefe do posto;
4. O controle de horério e auséncias; e

5. Atribuicdo de tarefas.
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BASE LEGAL

Resolucbes do CODEFAT:

=

N°. 419/2005
N°. 466/2005
N°. 560/2007
N°. 563/2007
N°. 570/2008
N°. 575/2008

N°. 577/2008

A i i

N°. 578/2008

n

Lei n° 8.666/1993;

3. Nota Técnica n° 378/CSINE/CGER/DES/SPPE/MTE, de 23/09/2005
(disciplina abertura de postos);

4. Portaria Interministerial n°. 165/2008;

5. Termo de Referéncia para a Elaboracdo do Plano Plurianual do Sistema
Plblico de Emprego, Trabalho e Renda;

6. Decreto n°. 6.170/2007, e suas alteracoes;

7. Portaria Interministerial n°. 507/2011;

8. Portaria SPPE N° 3, DE 1°de junho de 2012 e suas alteracdes; e

©

Portaria n° 812, de 18 de junho de 2015.

UM PAIS DE TODOS
SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO  SoasaiasAs  Trabalho e Emprego GOVERNO FEDERAL

s SINE FAT Ministériodo [ & Bt e



NOTA

Links importantes:

Portal de Convénios: https://www.convenios.gov.br/portal/

Legislacéo: https://www.convenios.gov.br/portal/legislacao.html

SICONV: https://www.convenios.gov.br/siconv/
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GLOSSARIO

Aluno-Hora — Horas de qualificacdo dedicadas a cada educando.
Analfabeto Absoluto - Pessoa sem instrugéo, que ndo sabe ler nem escrever

Analfabeto Funcional - Pessoa com até 03 anos de estudo e/ou com dificuldade ou
impossibilidade de leitura e escrita de textos simples (como um bilhete).

Autogestéo - Neg6cio ou empreendimento em que as decisdes e o controle sdo exercidos pelos
trabalhadores.

Certificagdo Profissional - Processo de validacéo e reconhecimento formais das competéncias
de um individuo e de outras condicOes exigidas para o exercicio de uma profissdo ou atividade
profissional. Estas competéncias poderdo ter sido adquiridas através da freqliéncia com
aproveitamento de uma agdo de formacdo, da experiéncia profissional ou da equivaléncia de
titulos.

Certificado de Qualifica¢ao Profissional - Documento emitido por uma entidade formadora
que comprova que o formando freqlientou com aproveitamento uma agdo de formacéo
profissional e, eventualmente, contendo indicacGes relativas ao nivel de qualificagdo, a
preparacdo para 0 exercicio de uma atividade profissional e a equivaléncia a habilitaces
escolares.

CET - Comissédo ou Conselho Estadual de Trabalho ou Emprego: organismos tripartites,
paritarios, formados por representantes do governo, trabalhadores e empresarios, responsavel
pela coordenacdo e homologagéo das acOes financiadas com recursos do FAT em cada Estado
e no Distrito Federal.

CMT - Comissédo ou Conselho Municipal de Trabalho ou Emprego: organismos tripartites,
paritarios, formados por representantes do governo, trabalhadores e empresarios, responsaveis
pela coordenacdo das agdes financiadas com recursos do FAT nos municipios. Sua
organizacdo e homologacdo sao regidas por Resolu¢des do CODEFAT. Ha cerca de duas mil
CMT organizadas e homologadas em todo o pais.

CODEFAT - Conselho Deliberativo do FAT = organismo tripartite e paritario, com
representantes do governo, empresérios e trabalhadores (03 de cada), que delibera sobre os
programas, recursos e outros assuntos relativos ao FAT. O MTE é um dos integrantes do
CODEFAT e é responsavel pela Secretaria Executiva do Conselho.
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Concedente - 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal, direta ou indireta,
responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos
orcamentarios destinados a execucdo do objeto do convénio.

Contetdo Programético - Conjunto estruturado de matérias a desenvolver em cada unidade
de formacéo, acompanhado, designadamente, de objetivos pedagdgicos, orientacdes
metodoldgicas e referéncias bibliograficas.

Contratado - 6rgéo ou entidade da administracéo publica direta ou indireta, de qualquer esfera
de governo com a qual a administracéo federal pactua a execugéo de contrato de repasse.

Contratante - 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta da Unido que
pactua a execugdo de programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de instituicdo
financeira federal (mandataria) mediante a celebracéo de contrato de repasse.

Contrato de repasse — instrumento administrativo por meio do qual a transferéncia dos
recursos financeiros se processa por intermédio de instituicdo ou agente financeiro publico
federal, atuando como Mandatario.

Convenente - drgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer
esfera de governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos, com o qual a administracdo
federal pactua a execucdo de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebracdo de
convénio.

Convénio - acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros de dotagdes
consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e tenha como participe de
um lado, 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal, direta ou indireta, e, de outro
lado, 6rgdo ou entidade da administragdo publica estadual, distrital ou municipal, direta ou
indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo de programa de
governo, envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servico, aquisicdo de bens ou evento
de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacéo.

Consorcio publico — pessoa juridica formada exclusivamente por entes da Federacdo, na
forma da Lei n° 11.107, de 06/04/2005.

Demanda de Mercado de Trabalho - Oportunidades efetivas ou potenciais de trabalho e
geracdo de renda.
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Desemprego Estrutural - aquele que decorre das mudangas estruturais (mudancas
permanentes e de longo prazo) no mercado de trabalho, em decorréncia da dinamica
econdmica (como reestruturagdes produtivas, mudangas nos processos de trabalho, e adogéo
de novas tecnologias). As mudancas no setor bancério sdéo um exemplo desse processo. Tais
modificagdes podem causar incompatibilidades (de maior ou menor dimensdo) entre as vagas
disponiveis e o perfil dos desempregados.

Desemprego Friccional - Desemprego temporario, causado pela falta de informacéo
“perfeita” a respeito do mercado de trabalho. E um desemprego que vigora durante a
“mudanga” entre postos de trabalho, uma vez que existem vagas para o perfil do
desempregado disponivel no momento, mas ele desconhece tal fato. Assim, a desocupacéo do
trabalhador durante o periodo que transcorre entre a obtencdo de informagdes e o ingresso num
novo posto de trabalho é denominado de “desemprego friccional”.

A intermediagdo de mé&o-de-obra procura atuar para a redugéo desse tipo de desemprego, uma
vez que propicia 0 “encontro” entre os trabalhadores que procuram emprego e as vagas
disponiveis.

Desemprego Sazonal - Desemprego que ocorre regularmente em determinado periodo (em
ciclos). Por exemplo, o comércio dispensa um contingente de trabalhadores ao final da época
de festas e as atividades agricolas contratam ou demitem trabalhadores de acordo com o seu
ciclo de producdo (influenciado por fatores climéticos, condigdes do solo, época das safras,
etc.).

Dirigente — aquele que possua vinculo com entidade privada sem fins lucrativos e detenha
qualquer nivel de poder decisdrio, assim entendidos os conselheiros, presidentes, diretores,
superintendentes, gerentes, dentre outros.

Educando - Trabalhador beneficiario do Plano Nacional de Qualificagcdo — PNQ.

Empresa estatal dependente — empresa controlada que receba do ente controlador recursos
financeiros para pagamento de despesas com pessoal ou de custeio em geral ou de capital,
excluidos, no ultimo caso, aqueles provenientes de aumento de participagdo acionéria.

Encaminhamento ao Mercado de Trabalho - Orientagcdo e apoio para efetiva insercéo
produtiva, explorando diferentes modalidades como cooperativas e associagdes, trabalho
autbnomo, assalariado, pequenos negdcios, estagios e monitorias remuneradas, além dos
trabalhos formais, assalariados.

Etapa ou fase - diviséo existente na execucdo de uma meta.
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FAT - Fundo de Amparo ao Trabalhador - previsto na Constituicdo de 1988 (artigo 239) foi
regulamentado pela Lei 7.998, de 1990. Essa Lei, em seu artigo 10, dispGe a vinculagdo do
FAT ao MTB e a destinacdo de seus recursos para custeio do Programa do Seguro-
Desemprego (que inclui, além do seguro propriamente dito, programas de intermediacéo,
qualificacdo profissional, informacdo sobre o mercado de trabalho), pagamento de abono
salarial e financiamento de programas de desenvolvimento econémico (incluindo crédito
popular).

Habilidades Especificas - Competéncias e conhecimentos relativos a processos, métodos,
técnicas, normas, regulamentacdes, materiais, equipamentos e outros contelidos proprios das
ocupagdes.

Habilidades Gerais - Competéncias e conhecimentos gerais, essenciais para 0 mercado de
trabalho e para a construgdo da cidadania, como comunicagdo verbal e escrita, leitura e
compreensdo de textos, raciocinio, salde e seguranga no trabalho, preservacdo ambiental,
direitos humanos, informagédo e orientagdo profissional e outros eventuais requisitos para as
demais habilidades.

Interveniente - 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta de qualquer
esfera de governo, ou entidade privada que participa do convénio para manifestar
consentimento ou assumir obrigacbes em nome proprio.

Material Didatico - Meios ou instrumentos utilizados em ensino e em formagdo de forma
organizada e complementar, combinando dois ou mais suportes (escrito, audio, video ou
informético), de modo a diversificar os modos de expresséo e os discursos utilizados em agdes
de ensino e de formacédo, em regime presencial ou a distancia.

Meta - parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho.

Metodologia - Conjunto de procedimentos técnico-pedagdgicos utilizados para atingir os
objetivos.

Objeto - 0 produto do convénio ou contrato de repasse ou termo de cooperagao, observados o
programa de trabalho e as suas finalidades.

Orientacdo Profissional - Processo de identificacdo de um projeto profissional individual,
tendo em conta as caracteristicas pessoais e as possibilidades de ensino, formagéo e emprego,
mediante a intervengdo de um conselheiro ou orientador profissional.

Padronizacdo - estabelecimento de critérios a serem seguidos nos convénios ou contratos de
repasse com o0 mesmo objeto, definidos pelo concedente ou contratante, especialmente quanto
as caracteristicas do objeto e ao seu custo.
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PEA - Populagdo Economicamente Ativa = pessoas ocupadas e desocupadas, em um dado
periodo de referéncia.

PEA Desocupada - Pessoas que estéo procurando trabalho, ou o fizeram em um dado periodo
de referéncia (que pode a semana ou até o ano, dependendo da pesquisa. E essa diferenca que
explica grande parte da diferenga entre os indices de desemprego do IBGE e do SEADE).

PEA Ocupada - Pessoas que trabalharam durante todo ou parte do periodo de referéncia
(semana ou ano), mesmo que estivesse em licenga, férias, greve, com ou sem remuneracao.

Projeto basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou servicos, elaborado
com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra ou servigo de engenharia e a definicdo dos métodos e do prazo de
execucéo.

Proponente - 6rgdo ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos credenciada que
manifeste, por meio de proposta de trabalho, interesse em firmar instrumento regulado por esta
Portaria.

Qualificacéo - Programa de formagé&o que tem como finalidade proporcionar aos formandos a
aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades praticas, cognitivas e
atitudinais necessarios para o exercicio de uma ocupagdo ou grupo de ocupacoes.

Seguro-Desemprego (S-D) - E um beneficio de natureza temporaria, destinado a prestar
assisténcia financeira ao trabalhador desempregado, em consequéncia de demissédo sem justa
causa e auxiliar na inser¢cdo dos trabalhadores no mercado de trabalho. Os recursos
transferidos para apoio operacional ao beneficio do seguro-desemprego destinam-se ao
desenvolvimento das agdes de orientacdo e triagem do trabalhador demandante do seguro-
desemprego, buscando a sua recolocacdo no mercado de trabalho e, quando necessério,
viabilizando o pagamento do beneficio ou encaminhando-o para cursos de qualificagdo
profissional.

Termo aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificacdo do convénio ja celebrado,
vedada a alterac@o do objeto aprovado.

Termo de Cooperagéo — instrumento de descentralizacdo de crédito entre 6rgdos e entidades
da administragdo publica federal, direta e indireta, para executar programa de governo,
envolvendo projeto, atividade, aquisicdo de bens ou evento mediante Portaria Ministerial e
sem a necessidade de exigéncia de contrapartida.
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Termo de parceira — instrumento juridico previsto na Lei 9.790, de 23/03/1999, para
transferéncia de recursos para organizaces sociais de interesse publico.

Termo de Referéncia — documento apresentado quando o objeto do convénio, contrato de
repasse ou termo de cooperacdo envolver aquisicdo de bens ou prestacdo de servicos, que
devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragéo, diante
de orcamento detalhado, considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos
métodos e o prazo de execuc¢do do objeto.

Termos na Intermediacdo de Mé&o-de-obra

©® Inscritos — todos os trabalhadores que buscam o SINE a procura das acbes que
compdem o Programa do Seguro-Desemprego.

©® Vagas - todo posto de trabalho oferecido ao SINE pelo mercado de trabalho.

® Encaminhados - todos os candidatos selecionados, de acordo com o perfil das vagas
existentes no mercado de trabalho, oriundos das inscrigdes realizadas pelo SINE que séo
encaminhados ao mercado de trabalho formal.

©® Colocados — candidatos que conseguiram uma colocacdo no mercado de trabalho
formal por intermédio do SINE, ou seja, € o resultado positivo do processo de
intermediacdo de méo-de-obra executado.
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