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O CONTEXTO

Estudos do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) - 2005,
no Brasil, evidenciavam que os jovens constituiam um dos grupos mais
atingidos pela problematica do desemprego. Segundo dados do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), os jovens entre 16 e 24 anos
representavam grande parte dos desempregados do pais. O indice de
desemprego entre os jovens nessa faixa etaria é quase o dobro da taxa
de desemprego em geral. Os homens e as mulheres jovens
desempregados somam cerca de 3,5 milhdes, ou 45% do total de 7,7
milhdes de desempregados em todo o pais.

Em 2003, a Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilio revelava que
das 23,4 milhdes de pessoas, na faixa dos 18 aos 24 anos, apenas 7,9
milhGes (34%) estavam frequentando a escola; 753,4 mil (5%) eram
analfabetos; 5,4 milhdes (35,3%) ndo haviam concluido sequer o Ensino
Fundamental; e apenas 547 mil (3,5%) haviam cursado pelo menos um
anode Ensino Superior.

Reforcando esse cendrio, a pesquisa Perfil da Juventude Brasileira,
também de 2003, realizada em &reas urbanas e rurais de todo o
territorio nacional, envolvendo 3.500 jovens de 15 a 24 anos, revelava a
preocupacdo com a dificuldade de insercao no mercado de trabalho.
Outros temas também surgiram, integrando o rol de preocupacdes da
juventude brasileira, tais como: seguranca e violéncia, emprego e
profissionalizacao; drogas; educacdo; saude; fome e miséria.

Um diagnéstico realizado, em 2005, pelo Instituto de Pesquisa
Econbmica e Aplicada estimou em quatro milhdes o numero de jovens
brasileiros em condicGes de vulnerabilidade social.
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A realidade baiana apresentava caracteristicas que nao diferiam do
cendrio do pais. Segundo dados do Relatério de Desenvolvimento
Juvenil, de 2007, o indice de Desenvolvimento Juvenil (IDJ) na Bahia era
de 0,473, representando, nesse ano, o 182 lugar no pais e, em 2006 o
169, entre os 26 estados brasileiros. Segundo a Superintendéncia de
Estudos EconOmicos e Sociais da Bahia (SEl), autarquia da Secretaria do
Planejamento (SEPLAN), na Bahia existiam cerca de 4 milhdes de jovens
em idade ativa, sendo que, destes, aproximadamente, 2 milhdes e 700
mil, encontravam-se economicamente ativos. A populacdo jovem de 15
a29anosdaBahiarepresenta 29,3% da populagao total.

Em 2005, os jovens na faixa etaria de 14 a 24 anos correspondiam a mais
de 45% da populagao desocupada que procuravam emprego na Regido
Metropolitana de Salvador, segundo o IBGE.

Esse cenario foi revelador da complexidade dos problemas que
afetavam a juventude em nosso pais e em nosso estado. Evidenciou a
necessidade de implementacdo de politicas publicas voltadas para a
melhoria do nivel educacional dos jovens e para a facilitacdo do seu
ingresso no mercado de trabalho, a partir do desenvolvimento de
competéncias que assegurassem a geracdao da renda necessaria a
insercdo navidaem sociedade.

E inquestionavel a existéncia de um nexo entre trabalho, educacdo e
desenvolvimento. Resgatar essa relacao por meio de Politicas Publicas é
assegurar condicdes para o processo de inclusdo social, um dos suportes
indispensdveis ao desenvolvimento sustentavel. Ao lado disso,
assegurar o direito ao trabalho possibilita o exercicio pleno da
cidadania. Desse modo, em 2005, o Brasil instituiu uma politica nacional
voltada para a juventude como condigdo necessaria para o rompimento
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do ciclo das desigualdades, possibilitando aos jovens oportunidades de
melhoria do nivel educacional e de qualificagao profissional e inclusao
social.

Como iniciativas do Governo Federal foram criadas a Secretaria
Nacional da Juventude e o Conselho Nacional da Juventude. Foi
realizada a | Conferéncia Nacional da Juventude e foi implementado o
Programa Nacional de Estimulo ao Primeiro Emprego, cujo recurso,
advindo do Fundo de Amparo ao Trabalhador, subsidia acdes de
qualificacdo social e profissional de jovens no Estado da Bahia.

No ambito estadual, foram varias as iniciativas que também
expressaram a prioridade do Governo em consolidar a politica estadual
de juventude: realizacdo de 27 conferéncias territoriais e a Conferéncia
Estadual de Juventude; criacdo do Conselho Estadual de Juventude;
realizagdo de programas de formagao social e qualificagao profissional,
como o Programa Jovens Baianos e o Projeto Juventude Cidada, que
integraram as acdes do PNPE do Ministério do Trabalho e Emprego; e o
Programa Trilha.

Com mais uma agdo incentivadora de programas de aprendizagem para
a juventude, o Governo do Estado da Bahia, em convergéncia com o
Programa Federal Jovem Aprendiz, por meio do Decreto n?
11.139/2008, instituiu o Programa Estadual de Aprendizagem — Mais
Futuro que prevé a celebracdo de convénio entre o Estado, no ambito da
Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Estadual, e entidades sem fins lucrativos que assumirdo a
condicdo de empregador, nos termos do art. 431 da Consolidacdo das
Leis do Trabalho, na contratacdo de jovens entre 14 e 24 anos, em
situacdo de vulnerabilidade social.
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O PROGRAMA MAIS FUTURO

Concebido pela Secretaria da Administragao do Estado da Bahia (SAEB),
o Programa Estadual de Aprendizagem - Mais Futuro objetiva promover
a ampliacdo das oportunidades de inser¢cdo no mundo do trabalho
formal para adolescentes e jovens entre 14 e 24 anos, em situacdo de
vulnerabilidade social, por meio de um programa de formacao técnico-
profissional metddica e da oferta de oportunidade do primeiro
emprego para minimizar as desigualdades de oportunidades de
trabalho formal.

O Programa conecta diversos atores com atribuigdes especificas que,
ao conjugarem esforgos convergentes com seus objetivos, reforgam o
papel do Estado como promotor da inclusdo social.

Programa Estadual de Aprendizagem - Mais Futuro

Interveniente
DDE/SAEB

/ \

. Concedente Convenente
Orgéo ou Entidade do Poder hing Entidade Sem Fins Lucrativos
Executivo Estadual
Aprendiz
Jovem Beneficiario

Na condicdo de interveniente do Programa estd a SAEB que
implementa agdes com a finalidade de assegurar a integridade dos
principios e dos conceitos que sustentam o Programa, além de
monitorar e avaliar seus resultados. O érgdo ou entidade do Poder
Executivo Estadual assume a condi¢cdo de concedente, cabendo-lhe
conceber o Programa de Aprendizagem, estabelecer convénio com a
Entidade Sem Fins Lucrativos (ESFL) e assegurar as condicdes favoraveis
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a vivéncia pratica dos jovens aprendizes no mundo do trabalho. A ESFL,
na qualidade de convenente, é responsavel pela selecdo, contratacdo e
formacdo tedrica desses jovens. Na condicdo de aprendizes estdo os
jovens beneficidrios do Programa, preferencialmente alunos ou
concluintes do ensino médio na rede publica de ensino, que sdo
contratados em regime especial por dois anos, cabendo-lhes a
responsabilidade por manter um aprendizado de qualidade, com
dedicacdo e empenho na aquisicdo das competéncias necessarias para
aelevagao dasuaempregabilidade.

A formacdo dos aprendizes do Programa Mais Futuro prevé trés
nucleos, a saber: (i) Nucleo Comum - inclui as disciplinas relativas a
construcdo da identidade pessoal, ao conhecimento do contexto do
mundo do trabalho e ao desenvolvimento das competéncias essenciais
para sua inser¢cdao no mercado de trabalho formal, sendo, dessa forma,
comuns a formacdo de todos os jovens aprendizes; (ii) Nucleo Especifico
- contempla disciplinas relacionadas a ocupacdo especifica e ao
desempenho das atividades do jovem aprendiz no érgao ou entidade do
Poder Executivo Estadual concedente; e (iii) Nucleo Pratico -
monitorado por equipe de tutores, visa oportunizar treinamento em
servico para que o aprendiz possa aplicar os conhecimentos tedricos
apreendidos a pratica de trabalho e, assim, fortalecer o rol de
competéncias estabelecidas no Programa de Aprendizagem.

O Mais Futuro conta, ainda, com a parceira da Secretaria do Trabalho,
Emprego, Renda e Esporte (SETRE) para a inclusdo do curriculo dos
jovens no banco de dados do Sistema de Intermediagao para o Trabalho
(SINEBAHIA), ap6s a experiéncia de trabalho.
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PASSO-A-PASSO PARA A ADESAO AO PROGRAMA MAIS FUTURO

Este Manual tem por finalidade facilitar o acesso as informacdes
relativas ao Programa Estadual de Aprendizagem e orientar orgaos,
autarquias ou fundacdes do Poder Executivo do Estado da Bahia no
processo de adesdo ao Mais Futuro.

Com vistas a oferecer um guia para que a concedente possa nortear-se
na implementacdo das a¢des constantes do Programa Mais futuro, em
todas as suas etapas, apresentam-se os fluxos dos processos e o passo-
a-passoaser percorrido por cada um dos atores envolvidos.

1. Estabelecimento do Salario-Base do Aprendiz

A SAEB, por intermédio da Superintendéncia de Recursos Humanos
(SRH) / Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DDE) é
responsdvel pelo estabelecimento do saldrio base do aprendiz. Nao
poderdo integrar a remuneracao os valores que venham a ser pagos sob
arubrica de auxilio-alimentagao, auxilio-transporte, seguro ou plano de
salde e outros beneficios similares.

Saeb/DDE: instrui Saeb/DDE: Saeb/Gabinete do | (| Saeg/Gat;r_ete do
[processo encaminhamento do Secretério: > ecretario:
;dmfn[ﬁ"atlvo para processo ao Gabinete do | publicagao de ato encaminhamento de
lefinido do salério- Secretério/Saeb normativo com o extrato qa Resolugdo
base valor do salério-base| |para publicagéo no DOE

Saeb/DDE:
encaminhamento de
. < Oficio informativo para
érgéos e entidades

Estabelecimento de Salario-Base
do Aprendiz (SB)
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Para o estabelecimento do salario base do aprendiz, caberd a DDE:

- Proporovalordaremuneracao dos aprendizes, instruindo processo
administrativo com arespectiva justificativa.

- Encaminhar o processo referente a proposi¢cao de remuneragdo ao
Gabinete do Secretario/SAEB para andlise, eventuais ajustes e
publicacdo de ato normativo especifico no Diario Oficial do Estado
(DOE).

- Encaminhar oficio para os drgaos e entidades informando o valor
estabelecido para o salario-base do aprendiz.

A revisao do valor do salario-base pago ao aprendiz deverd ocorrer
anualmente, sempre no més de marcgo. Para tanto a DDE devera instruir
processo administrativo com a respectiva justificativa e encaminha-lo
Gabinete do Secretdrio/SAEB para anadlise, eventuais ajustes e
publicacdo de ato normativo especifico no DOE. Apds o
estabelecimento do novo valor do salario-base, encaminhar oficio para
os orgaos e entidades informando o novo valor estabelecido para o
salario-base do aprendiz.

Paraarevisdo do valor do salario-base do aprendiz devera ser aplicando
o Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) acumulado
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores ao més da revisdo. Podera ser
aplicado indice diverso do correspondente IPCA quando necessdria a
concessao de reajuste em percentual superior ao mesmo para fins de
garantir que o valor-hora pago ao aprendiz ndo fique inferior ao valor-
hora do salario minimo. Em situagdes nas quais os érgaos e entidades
possuam recursos que permitam a fixacdo de padrdo salarial mais
favordvel para o aprendiz, desde que superior ao saldrio-base fixado
pela SAEB, consoante o dispostono § 12doart. 15do Decreton211.139,
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de 08.05.2008, devera ser ouvido o Conselho de Politica de Recursos
Humanos (COPE). Para tanto, a DDE devera emitir e juntar parecer
técnico ao processo administrativo e encaminhda-lo para andlise do
COPE. Caso ndo haja anuéncia, por parte do COPE, do valor proposto, o
drgdo ou entidade podera dar continuidade ao processo, observando o
valor do salario-base fixado pela SAEB.

2.Concepgao e Analise do Programa de Aprendizagem

A formacdo técnico-profissional devera considerar os aspectos
peculiares dos aprendizes, com idade inferior a 18 (dezoito) anos,
assegurando-lhe respeito a condicdo de pessoa em desenvolvimento;
garantia de acesso e frequéncia obrigatdria ao ensino fundamental;
horario especial para o exercicio das atividades; e capacitacao
profissional adequada ao mercado de trabalho.

A etapa de concepgdo e analise do Programa de Aprendizagem envolve
o 6rgdo ou entidade demandante e a equipe gestora do Programa Mais
Futurona SAEB.

Orgao/DA: Grg&o/DA: - Orgéo/DA:

elal;graqéo de deﬁrﬁfm das Orgaa/DA: DAJESFL: concepgéio Orgao/DA: jungéio da

justificativa para fungdes a serem | definigéo do perfil da minuta do abertura de minuta do
contrataggo de ocupadas pelos | | dos jovens parao Programa de processo Programa de

prendizes Programa » administrativo Aprendizagem

20 Processo

Convanio
(CONV)

13
(7]
>
[\]

N

°©
[

2
Q.

< -

Q COPE: anélise SaebIDDE'

o op o0 Orgéo/DA: emisséo e
© devolve & do processo para Jungéo do impacto e
£ Saeb/DDE andlise do COPE da disponibilidade
[ orgamentaria ao
D= processo
E g Saeb/DDE.

o ael : .

° [ devolugdo do S.:?gg‘? Eé

h- P . técni
Py administrativo para| Sim ,-lf,fo'.?gf,'o p,ﬂgsgo

K] DA Salério-Base

] igual ao fixado
[ pela Saeb?

<
o Orgaa/DA: Orgéo/DA: Orgao/DA jungo

lg O i dos do da autorizago do
g Nao Sim ajustes i igente maximo
S Vai para Necessita necessarios para Saeb a0
g Elabor. de Aluste(s)?

o
(3]
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Para o procedimento de concepc¢do do Programa de Aprendizagem, a

Diretoria Geral do 6rgdao ou entidade, por intermédio da Diretoria
Administrativa (DA), ou Unidades equivalentes, devera:
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Elaborar justificativa para a contratacdo de aprendizes,
contemplando, dentre outras informagdes relevantes, a relagao
entre custos e resultados, inclusive para avaliacdo da equacdo
custo/beneficio do desembolso a ser realizado pela Administracdo
em decorréncia do convénio.
Definir a funcdo que demanda formacdo técnico-profissional,
utilizando-se da Classificacado Brasileira de Ocupacdes (CBO), o Arco
de Ocupagdes do Ministério do Trabalho e Emprego, publicado e
atualizado em portarias da referida instituicdo ou documento
orientador similar expedido pelo Estado da Bahia.
Definir o publico alvo em fungdo da faixa etaria e da escolaridade
gue serd alcancada pelo Programa de Aprendizagem.

Conceber a minuta do Programa de Aprendizagem, sob a
orientagao da ESFL, contemplando:

a) definicdo dosobjetivos daaprendizagem;

b) definicdo do conteudo e carga horaria das atividades
tedricas especificas;

c) agregacdo do conteudo e carga hordria das atividades
tedricas genéricas;

d) definicdo do contelddo e carga horaria das atividades
praticas;

e) calculodarelagdo cargahordriatedrica/cargahordria;

f) distribuicdo das atividades tedricas e praticas no tempo,
observando uma sequéncia légica para o atingimento dos
objetivos da aprendizagem;
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g) definicdo do quantitativo de aprendizes a ser contratado;

h) Informacado relativa a quantidade de servidores no 6rgdo ou
entidade, disponibilizada segundo a base estabelecida nesta
Instrucao;

i) cdlculodovalordarelagao entre o nimero de aprendizese o
numero de servidores publicos em cada érgdo ou entidade,
para fins de apuragdo do limite maximo de 15% (quinze por
cento), conforme legislacdo vigente.

Abrir processo administrativo juntando a justificativa e a minuta do
Programa de Aprendizagem.

Emitir e juntar ao processo administrativo o cdlculo do impacto
orcamentario eindicacdo da disponibilidade orcamentaria.

Juntar ao processo administrativo a autorizacdo do dirigente
maximo do érgao ou entidade.

Encaminhar o processo administrativo contendo a minuta do
Programa de Aprendizagem para a SAEB/DDE, para fins de parecer
técnico.

Para o procedimento de andlise do Programa de Aprendizagem, a SAEB,
por meio da DDE devera:

Eiﬂé'z

Emitir e juntar ao processo administrativo encaminhado por érgao
ou entidade um parecer técnico sobre a proposta de Programa de
Aprendizagem.

Devolver o processo administrativo contendo a proposta de
Programa de Aprendizagem para o érgao ou entidade e, quando
necessario, incluirrecomendacdes ou determinacdes de ajustes.
Emitir e juntarao processo administrativo parecer técnico acerca da
proposta do Programa de Aprendizagem, obedecendo os limites
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estabelecidos pelo Decreto n? 11.139, de 08.07.2008, e suas
alteragdes posteriores, bem como as demais normas vigentes.

- Caso ndo existam, no Banco de Aprendizes, candidatos suficientes
para suprir a demanda do 6rgdo ou entidade, recomendar que seja
incluido no Plano de Trabalho arespectiva selegdo.

- Caso o 6rgdo ou entidade possua recursos que permitam a fixacdo
de padrao salarial mais favoravel para o aprendiz, desde que
superior ao salario-base fixado pela SAEB, encaminhar o processo
paraanalise do (COPE).

- Devolver, ao érgao e entidade, o processo administrativo contendo
a proposta de Programa de Aprendizagem, caso necessario com
recomendacdes ou determinacdes de ajustes.

No caso de a proposta de Programa de Aprendizagem necessitar de
ajustes, a Diretoria Geral do drgdo ou entidade, por intermédio da
Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades equivalentes, devera:

- Proceder os ajustes na proposta de programa de aprendizagem
oriundos de determina¢des emanadas da SAEB ou de

recomendacdes acolhidas.

3.Elaboragao e celebragdo de Convénio

A elaboracdo e a celebracdo do convénio entre o 6rgdo ou entidade do
Poder Executivo Estadual e a ESFL envolvem, além destes, a
Procuradoria Geral de Estado (PGE), a Procuradoria Juridica (PJ) e a
SAEB.

Governo do
Estado da Bahia

Y Ry
<
EEUZ




o

OrgBa/DA: Orgao/DA: DAJESFL: elaborago Orgao/DA: OrgEo/DA: jungéio da
selegéo da solicitagio de da [mnh do abertura de minuta de convénio ao
ESFL ESFL modelo st " processo administrativo
Vem de

Conc. e
Anéllse do
Prog. de
aAprend.
(PDA)

Orgéio/DA: Org&a/DA:
publicagéo do encaminhamento de PGE ou PJ: Orgéo/DA: encaminhamento Orgéo/DA: instruggo do
d ico

extrato no cbpia do convénio e do i dop p
convénio no DO Programa para a Saeb emisedo e da PGE ou | ¥ | contendo o programa de

para i
Procuradoria Jurfdica (PJ) aprendizagem e a

le parecer técnit da ESFL

@ DA/ESFL: l OguéO{DA:

Vai para Assinatura do realizagdo dos
Exec%wfo Convénio entre as Nzo Sim ajustes
Financ. do Partes § necessdrios

P"(’gm;"a Ajuste(s)?

Elaboragédo do Convénio (CONV)

Para a elaboracdo do convénio, a Diretoria Geral do 6rgao ou entidade,
por intermédio da Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades
equivalentes, devera:

Elaborar minuta de convénio, para fins de contratacdo de

aprendizes, interagindo com a ESFL interessada, utilizando a minuta

padrdo, a ser disponibilizada por meio eletrénico no Portal do

Servidor (no corpo da minuta de convénio deverao ser indicadas as

fontes de recurso - dotacdo orcamentaria - que assegurardo a

integral execucdo do convénio).

Instaurar a abertura do processo administrativo.

Juntar a minuta de convénio elaborada ao processo administrativo

contendo o Programa de Aprendizagem, apds andlise do mesmo

pela SAEB.

Instruir o processo administrativo contendo o Programa de

Aprendizagem com a inclusdo dos documentos exigidos pela

legislacdo pertinente, a saber:

a) Oficio encaminhado pela ESFL com proposta alinhada a
justificativa e abrangendo a apresentac¢do do Plano de Trabalho
constante na minuta de convénio, contendo:
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d)

f)

g)
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e identificacdo das acdes a serem implementadas e da
quantificacdo de todos os elementos,

e informacdodas metasaserem atingidas,

e especificacdo das etapas ou fases de execucdo,
estabelecendo os prazos de inicio e conclusdo de cada etapa
oufase programada;

e orcamento devidamente detalhado em planilha,

e planodeaplicagdodosrecursosfinanceiros,

e cronogramade desembolso;

Declaragao de que a ESFL ndo estd em situagdo de mora ou de

inadimpléncia junto a Administragao Publica Estadual, relativa a

outros recursos anteriormente transferidos;

Cépia do ato constitutivo da ESFL, destacando-se o dispositivo

que fixa os objetivos de assisténcia ao adolescente e a educagao

profissional;

Comprovacgdo de que a pessoa que assinara o convénio detém

competéncia para este fim especifico:

e para o dirigente de 6rgdo ou entidade, basta referéncia ao
decreto de delegacdo no corpo do convénio, na qualificacao
inicial,

e para o dirigente da ESFL, basta a juntada de cdpia do termo
de posse ou de documentos cartoriais que comprovem a
titularidade da competéncia;

copiadoRG dorepresentante da ESFL que assinara o convénio;

prova de regularidade da ESFL para com as Fazendas Publicas

federal, estadual e municipal;

prova de regularidade da ESFL para com a Seguridade Social

(INSS), mediante a apresentacdo da Certiddo Negativa de
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Débitos/CND, e o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS), mediante a apresentacao do Certificado de Regularidade
de Situagdo/CRS;

h) documento que ateste a capacidade técnica da EFSL para a
execucao do convénio;

I) cdpia do registro da ESFL no Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente — CMDCA correspondente ao
municipio no qual se desenvolvera o programa de
aprendizagem, caso o Programa de Aprendizagem tenha
publico-alvo que englobe jovens menores de 18 (dezoito) anos
(ndo havendo CDMCA instalado no municipio no qual se
desenvolverd o Programa de Aprendizagem, apenas sera
admitido como documento habil a instruir o processo a copia de
registro da ESFL no Conselho Tutelar do municipio no qual se
desenvolverd o Programa de Aprendizagem);

j) documento atestando que a ESFL possui ou se compromete a
viabilizar a estrutura adequada ao desenvolvimento dos
programas de aprendizagem, de forma a manter a qualidade do
processo de ensino, bem como acompanhar e avaliar os
resultados;

k) cdpiadasdemonstracdes contabeisdaEFSLdo ultimo exercicio;

I) parecer técnico cujo objeto seja a avaliacdo do alinhamento
entre a proposta apresentada pela ESFL e a justificativa para a
contratacdo de aprendizes, assim como entre a proposta e a
minuta de convénio e o Plano de Trabalho;

m) certiddo de situacdo de adimpléncia da ESFL emitida através do
Sistema de Informacgdes Gerenciais de Convénios e Contratos —
SICON;
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n) indicacdo das fontes de recurso - dotacdo orcamentaria - que
assegurardo a integral execugdo do convénio e a estimativa do
impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio em que deva
entraremvigor e nos 02 (dois) subsequentes;

o) declaragdo do ordenador da despesa de que a despesa tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentdria
anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a lei de
diretrizes orcamentdrias, com indicacao das fontes de recurso -
dotacdo orcamentaria - que assegurarao a integral execucdo do
convénio;

p) declaracdo do ordenador de despesa de que existe
disponibilidade de caixa para pagamento das despesas
decorrentes do convénio a ser celebrado nos 02 (dois) ultimos
quadrimestres de mandato;

q) prévia aprovacdo do Plano de Trabalho pela autoridade
competente;

r) parecersobreaviabilidade financeira;

s) parecer técnico cujo objeto seja a avaliacdo da documentacdo
juntada, para fins de verificacdo de conformidade com o quanto
exigido nesta Instrucao;

t) parecer juridico emitido pela Procuradoria Geral do Estado ou
por Procurador Juridico.

- Submeter o processo administrativo a andlise juridica da
Procuradoria Geral do Estado (PGE) ou da Procuradoria Juridica da
Autarquia ou Fundacdo e realizar os eventuais ajustes, caso
necessario.

- Assinar o convénio, na condicdo de Concedente, em conjunto com a
ESFL, na qualidade de Convenente.
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- Encaminhar cépia do convénio e do programa de aprendizagem a
SAEB/DDE.

- Publicar o extrato do convénio no DOE.

- Definir o monitor responsavel pela coordenacdo de exercicios
praticos e acompanhamento das atividades do aprendiz, em
conformidade com o Programa de Aprendizagem, ocorridas no
orgdo ou entidade, registrando tal acompanhamento em relatério
especifico a ser juntado no processo administrativo relativo a
primeira prestacao de contas.

4. Contrata¢aodoJovem Aprendiz

Apés a formalizacdo do convénio, a Diretoria Geral do érgdo ou
entidade, por intermédio da Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades
equivalentes, a SAEB e a ESFL atuardo de forma articulada para a
contratacdo do aprendiz.

A contratacdo dos aprendizes dar-se-a por intermédio da ESFL que
assumira a condicdo de empregador, com todos os Onus dela
decorrentes, assinando a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do
aprendiz e anotando, no espaco destinado as anotacdes gerais, a
informacdo de que o especifico contrato de trabalho decorre de
convénio firmado com a Administracdo Publica Estadual. A
Administracdo Publica assume a obrigacdo de proporcionar ao aprendiz
a experiéncia pratica da formacgao técnico-profissional metédica a qual
este serd submetido.

A contratacdo de aprendizes deverd atender, prioritariamente, aos
adolescentes entre 14 (quatorze) e 18 (dezoito) anos, excetuando-se os
casos em que as atividades praticas da aprendizagem submeterem os
aprendizes as condi¢des de insalubridade ou periculosidade, sem que se
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possa elidir o risco ou realiza-las integralmente em ambiente simulado;
a lei exigir, para o desempenho das atividades praticas, licenca ou
autorizacdo vedada para pessoa com idade inferior a 18 (dezoito) anos;
e a natureza das atividades praticas for incompativel com o
desenvolvimento fisico, psicolégico e moral dos adolescentes
aprendizes.

Cabe a Diretoria Geral do 6rgdo ou entidade demandante, por
intermédio da Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades equivalentes,
formalizar a solicitacao de lista de jovens classificados para contratacao
como aprendizes, segundo forma e condi¢cbes estabelecidas em
instrumento de convénio.

Apdsorecebimentodasolicitacdo, a SAEB devera:

- Registrarademandado érgdo ou entidade por aprendizes.

- ldentificar os aprendizes segundo a classificacgdo no Banco de
Aprendizes.

- Enviararelacdo dos aprendizes para o 6rgao ou entidade, contendo
nome e informacgdes que permitam a identificagdo do aprendiz no
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Os jovens serdao convocados pela SAEB, observada a ordem de
classificagdo, segundo os critérios de conveniéncia e oportunidade da
Administracdo, e encaminhados para o érgdo ou entidade demandante,
gue os reencaminha a ESFL para realizacdo de exames médicos e,
eventualmente, avaliagao de perfil. Ao 6rgao ou entidade demandante
caberd o acompanhamento, junto a ESFL da execucdo das providéncias
admissionais.

Os exames médicos sdo procedimentos obrigatdrios e sua realizacdo e
custo (quando existente), devem ser computados, para fins de
elaboracdo do convénio, como atividade nos cronogramas fisico e
financeiro. A avaliacdo de perfil é facultativa, contudo, quando
realizada, o perfil exigido deve ser elaborado com base no Programa de
Aprendizagem e informado ao jovem no momento da realizacdo da
avaliagao. Os laudos resultantes da realizagao dos exames médicos ou
da avaliacdo de perfil, quando recomendem a ndao admissao do jovem
no Programa de Aprendizagem, devem expressamente informar o
motivo dessa recomendacado e ficar disponiveis, na sede da ESFL, para
consulta ou solicitacdo de cépia pelo jovem avaliado.

Caso o numero de jovens aprovados no exame médico e,
eventualmente, na avaliagao de perfil ndo atenda a demanda do 6rgao
ou entidade, este deve fazer solicitacdo complementar a SAEB para
fechar o quantitativo indicado no convénio. Ao final do processo de
selecdo, informar a SAEB, responsavel pela gestdo do Banco de
Aprendizes, os nomes dos aprendizes contratados.

Desde que logrando éxito nos exames médicos e na avaliacdo de perfil,
caso realizada, sera celebrado com o jovem, por prazo determinado de
até 02 (dois) anos, contrato de aprendizagem, sem possibilidade de
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prorrogacdo, com vistas ao desempenho de atividades relacionadas a
funcdo previamente definida pelo érgao ou entidade em programa de
aprendizagem especifico, observada a legislacdo em vigor, com
exercicioemunidades localizadas no Estado da Bahia.

Para o cumprimento dos limites fixados em Decreto, o quantitativo de
aprendizes contratados para o Programa Estadual de Aprendizagem,
observara o percentual maximo de 15% (quinze por cento) sobre o
numero de servidores publicos civis ativos do Estado da Bahia, cujas
fungdes demandem formacao profissional. Ficam excluidas dessa
definicdo as fungdes que, para o seu exercicio, requeiram habilitacdo
superior, bem como os cargos em comissdo de Direcdo e
Assessoramento Superior.

A cada convocacao realizada por érgdo ou entidade do Poder Executivo
Estadual, serdo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas para pessoas
portadoras de deficiéncia, nos termos do § 12 do art. 92 do Decreto n?
11.139, de 08 de julho de 2008. Caso a aplicacdao desse percentual
resulte em numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro
numero inteiro subsequente. Para incorporacdo do jovem portador de
deficiéncia em programa de aprendizagem especifico sera observada a
compatibilidade da ocupacgdo objeto da formacdao com a deficiéncia de
gue o jovem é portador. As convocacdes que nao puderem ser dirigidas
a portadores de deficiéncia, em face de eventual inexisténcia dos
mesmos no Banco de Aprendizes, serdo preenchidas pelos demais
candidatos, observada a ordem geral de classificacao.

A SAEB, gestora do Programa, nas atividades de acompanhamento e

fiscalizacdao devera:

- Definir a distribuicdao do quantitativo de aprendizes entre os érgaos
e entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional,
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observada a demanda de atividades que possam ser exercidas por
aprendizes.

Verificar os registros funcionais dos aprendizes selecionados para
constatacdo, a luz da legislacdo trabalhista aplicavel, do correto
registro, acumulagdao e divulgacdo dos dados relativos as
contratagoes.

Comparar os registros mantidos por cada entidade de formacdo e a
situacdo real dos aprendizes, inclusive com inspecdo fisica do
contratadoem seu local de trabalho.

Comparar as informacbes relativas ao cumprimento dos limites
fixados em Decreto, bem como na verificacdo do cumprimento da
carga hordria das atividades tedricas e praticas e da rela¢do entre a
carga hordriatedrica e total.

Comprovar a manutencdao da uniformidade entre a funcdo
informada com base na Classificacdo Brasileira de Ocupagdes, ou
similar, e as tarefas efetivamente desempenhadas pelos aprendizes.

Execucgao financeira

A execugdo financeira do convénio tem inicio quando do repasse da

primeira parcela pela Diretoria Geral do érgdao ou entidade, por

intermédio da Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades equivalentes

paraaESFLque devera:

el

Executar o Plano de Trabalho do convénio, segundo os cronogramas,
fisico e financeiro, definidos, disponibilizando o Programa de
Aprendizagem para os aprendizes contratados.

Encaminhar a documentacdo para prestacdo de contas, conforme
itens e prazos estabelecidos em convénio.

Realizar, quando necessario, ajustes de ordem técnica o/ou
processual nas prestacdes de contas periddicas e final.
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Cabera a Diretoria Geral do 6rgdo ou entidade, por intermédio da
Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades equivalentes, na sua
relacdo coma ESFL:

- Analisar as prestacdes de contas periddicas e a prestacao de contas
final e emitir parecer, solicitando ajustes de ordem técnica, para a
adequada execucdo do Plano de Trabalho, ou de ordem processual,
para a adequada formaliza¢do da prestacao de contas, se for o caso,
antes daaprovacao.

- Fiscalizar periodicamente a execucdao do Plano de Trabalho do
convénio pela ESFL e pelo préprio érgdo ou entidade, registrando tal
fiscalizacdo em relatério especifico a ser juntado no processo
administrativo relativo a prestacdo de contas imediatamente
subseqgente ao ato defiscalizacdo realizado.

- Pagar parcelas subsequentes a primeira prevista no convénio, apds
aprovacao de parcela anterior, até prestacdo de contas final.

- Encerrar o convénio apds prestacdo de contas final, arquivando o

processo administrativo que deu origem ao convénio e os relativos

as prestacdes de contas na unidade competente.

Arquivar os processos administrativos relativos ao convénio e as

prestagdes de contas.
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COMPOSICAO E ADMINISTRAGAO DO BANCO DE APRENDIZES

A composicao do Banco de Aprendizes resultara de selegao publica e
comportard subcategorizacdo segundo critério de escolaridade,
contemplando a definicdo de classificacdo especifica de estudantes que
nao concluiram o ensino médio diversa da classificagcao atribuida aos
jovens que concluiram o ensino médio, observada a faixa etdria
mencionadano Decreton?211.139, de 08 de julho de 2008, alterado pelo
Decreto n? 11.213, de 18 de setembro de 2008, e, também, segundo o
critério de regionalizacdo, realizando-se classificacdo por municipio, ou,
qguando for possivel, por regido metropolitana.

No Banco de Aprendizes do Estado da Bahia, aos seus integrantes
podera ser atribuido um dentre trés status: sem contrato, contratado,
excluido.

Serdo denominados sem contrato os integrantes do Banco de
Aprendizes ainda ndao convocados para contratagdo; ou aqueles que,
apesar de convocados, por qualquer razdo, ndo lograrem éxito apds
encaminhamento para érgdo ou entidade e retornarem ao Banco.

As convocagbes dos integrantes do Banco de Aprendizes serao
direcionadas para os jovens com status sem contrato, respeitando-se a
ordem geral de classificacdo; aqueles que, retornarem ao Banco terdo
preservadas suas posi¢des na ordem geral de classificacdo. Aqueles que
permanecerem no Banco de Aprendizes na situagdao sem contrato,
apenas poderdo ser convocados para outras demandas de 6rgao ou
entidade, se o tempo restante até que completem 24 (vinte e quatro)
anos for inferior a duracdo do Programa de Aprendizagem para o qual se
cogita encaminha-los, salvo excecdo relativa aos portadores de
deficiéncia, quando ndo se aplica o limite maximo de idade.
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Serdo denominados contratados integrantes do Banco de Aprendizes
gue obtiveram éxito nas etapas de convocagao, encaminhamento ao
orgdoouentidade, selecdo e contratacao pela ESFL.

Serdao denominados excluidos integrantes do Banco de Aprendizes que,
guando convocados, deixarem de comprovar o atendimento a alguns
dos requisitos definidos no edital que regeu a selecao publica ou, apds
contratados, tenham extinto o seu contrato, ou, ainda, completar 24
(vinte e quatro) anos.
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A administracdo do Banco de Aprendizes serd de responsabilidade

direta da SAEB, que devera:

- Registrar as demandas de érgdos ou entidades do Poder Publico
Estadual poraprendizes.

- ldentificar os aprendizes demandados, considerando sua
classificagao no Banco de Aprendizes.

- Enviar a relacdo dos aprendizes para o 6rgdo ou entidade
demandante.

- Convocar e encaminhar os aprendizes para o 6rgao ou entidade
demandante.

- Atualizarasituacdo dos aprendizes encaminhados.

Y Ry
<
EE‘]

. Governo do
! Estado da Bahia

Secretaria da Administragio




o

Para a atualizagdao e manutengdo do Banco de Aprendizes apto ao

atendimento das demandas, cabera a Diretoria Geral do érgdo ou

entidade, porintermédio da Diretoria Administrativa (DA), ou Unidades

equivalentes:

- Enviar a SAEB informacbes relativas a situacdo dos jovens
encaminhados para contratagao.

- No caso de haver jovens ndo contratados, formalizar nova
solicitacdo de aprendizes para complementacdo do quantitativo
estabelecido no convénio.

ASAEB, na qualidade de gestora do Banco de Aprendizes, cabera, ainda:

- Atualizar a situacdo dos aprendizes encaminhados (contratados ou
ndo contratados).

- Indicaranecessidade de realizacdo de novas sele¢des publicas.

Os novos integrantes do Banco de Aprendizes, observadas a ordem de
classificacdo e as subcategorizacées, comporado o referido Banco a partir
da posicdo subsequente a ultima ocupada por aprovado em sele¢des
anteriores.
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ANEXO 1

Publicado D.O.E.
Em 09.07.2008

DECRETO N2 11.139 DE 08 DE JULHO DE 2008

Institui o Programa Estadual de Aprendizagem no ambito da
Administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual, através de entidades sem fins lucrativos, e da outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribui¢des que lhe
confere o art. 105, XIX da Constituicdo Estadual, tendo em vista o
disposto no pardgrafo Unico do art. 16 do Decreto Federal n2 5.598, de
12 de dezembro de 2005, e observado o estabelecido no Titulo I,
Capitulo IV, Segdo IV, do Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943 —
Consolidacdo das Leis do Trabalho - e no art. 227 da Constituicao
Federal,

DECRETA

Art. 12 - Fica instituido o “Programa Estadual de Aprendizagem” a ser
implementado no ambito dos drgaos, autarquias e fundacGes do Poder
Executivo Estadual, através de entidades sem fins lucrativos, que
assumirdo a condicdo de empregador, nos termos do art. 431 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Paragrafo unico - O Programa criado no caput deste artigo tem por
objetivo a formacdo técnico-profissional metddica de adolescentes e
jovens através de contrato de aprendizagem, firmado com entidade
sem fins lucrativos e desenvolvido no ambito da Administracdo Publica
direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.
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CAPITULO |
DO APRENDIZ

Art. 22-Aprendiz é o maior de 14 (quatorze) anos e menor de 24 (vinte e
quatro) anos que celebra contrato de aprendizagem, nos termos do art.
428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

Paragrafo Unico - A idade maxima prevista no caput deste artigo nao se
aplicaaaprendizes portadores de deficiéncia.

CAPITULO II
DO CONTRATO DE APRENDIZAGEM

Art. 32 - Para efeitos deste Decreto o contrato de aprendizagem é o
contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo
determinado ndo superior a 02 (dois) anos, em que a entidade sem fins
lucrativos se compromete a assegurar ao aprendiz, inscrito em
programa de aprendizagem, formacdo técnico-profissional metddica
compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o
aprendiz se compromete a executar com zelo e diligéncia as tarefas
necessarias a essa formacao.

Paragrafo unico - Para fins do contrato de aprendizagem, a
comprovagao da escolaridade de aprendiz portador de deficiéncia
mental deve considerar, sobretudo, as habilidades e competéncias
relacionadas com a profissionalizagao.

Art. 42 - A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagao
na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e frequéncia do
aprendiz a escola, caso nao haja concluido o ensino fundamental, e
inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob a orientacao
de entidade qualificada em formacao técnico-profissional metddica.

Art. 52 - A contratacdo de novo aprendiz em substituicao aquele cujo
contrato for extinto sé se realizard quando do inicio de nova turma de
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aprendizagem, conforme cronograma estipulado previamente pela
entidade formadora em qualificacdo profissional, devidamente
registrada no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente - CMDCA.

CAPITULO Il

DA FORMAGAO TECNICO-PROFISSIONAL E DAS ENTIDADES
QUALIFICADAS EM FORMAGAO TECNICO-PROFISSIONAL METODICA

Art. 62 - Entende-se por formacdo técnico-profissional metddica, para
os efeitos do contrato de aprendizagem, as atividades tedricas e
praticas, metodicamente organizadas em tarefas de complexidade
progressiva desenvolvidas no ambiente de trabalho.

Paragrafo unico - Aformacdo técnico-profissional metddica de que trata
o caput deste artigo realiza-se por programas de aprendizagem,
organizados e desenvolvidos sob a orientacdo e responsabilidade da
entidade sem fins lucrativos que atenda aos requisitos dispostos no art.
92 deste Decreto.

Art. 72 - A formacdo técnico-profissional do aprendiz obedecera aos
seguintes principios:

| - garantia de acesso e frequéncia obrigatoria ao ensino fundamental;
Il - horario especial para o exercicio das atividades; e
Il - capacitacdo profissional adequada ao mercado de trabalho.

Paragrafo Unico - Ao aprendiz com idade inferior a 18 (dezoito) anos é
assegurado o respeito a sua condicdo peculiar de pessoa em
desenvolvimento.

Art. 82- Consideram-se entidades sem fins lucrativos qualificadas em
formacdo técnico-profissional metddica as que tenham por objetivos a
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assisténcia ao adolescente e a educacdo profissional, registradas no
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA.

Paragrafo unico - As entidades mencionadas no caput deste artigo
deverdo contar com estrutura adequada ao desenvolvimento dos
programas de aprendizagem, de forma a manter a qualidade do
processo de ensino, bem como acompanhar e avaliar os resultados.

CAPITULO IV
DAS CONDICOES PARA A CONTRATACAO DE APRENDIZES

Art. 92 - Os 6rgaos e entidades da Administragao Estadual Direta,
Autdrquica e Fundacional em que se desenvolvera o “Programa
Estadual de Aprendizagem”, ora instituido, somente poderdo admitir o
maximo de 15% (quinze por cento) de aprendizes em relacdo ao nimero
de servidores publicos em cada érgdo ou entidade cujas fungdes
demandem formagao profissional.

§ 12- Deverdo serinseridos na cota mencionada no caput desse artigo, a
proporcdo de 01 (um) aprendiz com deficiéncia para cada grupo de 10
(dez) aprendizes sem deficiéncia, observadas as condicdes de
acessibilidade de cada 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica.

§ 22 - Para a caracterizacdo das deficiéncias dos aprendizes
mencionados no pardgrafo anterior, serdo utilizados os parametros do
Decreto Federal n2 5.296, de 02 de dezembro de 2004, inclusive com a
apresentacdo de laudo médico acompanhado do atestado de saude
ocupacional, firmado por profissional competente.

Art. 10 - Para a definicdo das funcbes que demandem formacao
profissional, devera ser considerada a Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO), elaborada pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

§ 12 - Ficam excluidas da definicao do caput deste artigo as fungdes que
demandem, para o seu exercicio, habilitacdo profissional de nivel
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técnico ou superior, ou, ainda, as fun¢des que estejam caracterizadas
como cargos de direcdo, de geréncia ou de confianca, nos termos do
incisoll e do paragrafo Unicodoart.62edo § 22do art. 224 da CLT.

§ 22 - Deverado ser incluidas no limite previsto no caput do art. 99, todas
as funcdes que demandem formacao profissional, independentemente
de serem proibidas para menores de 18 (dezoito) anos.

Art. 11 - A contrata¢ao de aprendizes decorrentes do Programa
instituido por este Decreto, devera atender, prioritariamente, aos
adolescentes entre 14 (quatorze) e 18 (dezoito) anos, exceto quando:

| - as atividades praticas da aprendizagem submeterem os aprendizes as
condi¢des deinsalubridade ou periculosidade, sem que se possa elidir o
risco ou realiza-las integralmente em ambiente simulado;

Il - a lei exigir, para o desempenho das atividades praticas, licenga ou
autorizacdo vedada para pessoa com idade inferior a 18 (dezoito) anos;
e

Il - a natureza das atividades praticas for incompativel com o
desenvolvimento fisico, psicoldgico e moral dos adolescentes
aprendizes.

Paragrafo unico - A aprendizagem para as atividades relacionadas nos
incisos deste artigo deverd ser ministrada para jovens de 18 (dezoito) a
24 (vinte e quatro) anos.

Art. 12 - A contratagao de aprendiz por intermédio da entidade sem fins
lucrativos somente devera ser formalizada apds a celebracdo de
convénio com a Administracdo Publica, no qual, dentre outras
obrigacdes reciprocas, se estabelecera as seguintes:

| -aentidade sem fins lucrativos, simultaneamente ao desenvolvimento
do programa de aprendizagem, assume a condicdo de empregador,
com todos os 6nus dela decorrentes, assinando a Carteira de Trabalho e
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Previdéncia Social do aprendiz e anotando, no espaco destinado as
anotacOes gerais, a informacdo de que o especifico contrato de trabalho
decorre de convénio firmado com a Administracdo Publica Estadual;

Il - a Administracdo Publica assume a obrigacdo de proporcionar ao
aprendiz a experiéncia pratica da formacdo técnico-profissional
metddica a que este sera submetido; e

lll - a vedacdo de trespasse, cessdao ou transferéncia a terceiros da
execucao do objeto, bem como de previsdo de pagamento de taxa de
administragao ou outras formas de remunerag¢ao ao convenente.

Art. 13 - Para contratac¢do de aprendizes a entidade sem fins lucrativos
deverd proceder a selecdo publica mediante edital, podendo dar
prioridade para adolescentes e jovens darede publica de ensino.

Art. 14 - Caberd a Secretaria da Administracdo a fiscalizacdo e o
acompanhamento das normas previstas neste Decreto, especialmente
guanto ao cumprimento da cota maxima de contratagdo prevista no
caputdoart. 92,

CAPITULO V
DOS DIREITOS TRABALHISTAS E OBRIGACOES ACESSORIAS

Art. 15 - Ao aprendiz, salvo condi¢cdo mais favoravel, sera garantido o
saldriominimo hora.

§ 12- Entende-se por condi¢ao mais favordvel aquela fixada no contrato
de aprendizagem ou prevista no convénio ou contrato celebrado com a
Administracdo Publica paraesse fim.

§ 22 - Caberd ao Conselho de Politicas Recursos Humanos — COPE a
definicdo do valor do salario aplicdvel aos contratos de aprendizagem
no ambito da administracao estadual direta e indireta autdrquica e
fundacional.
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Art. 16 - Aduragao do trabalho do aprendiz ndo excederd 06 (seis) horas
didrias.

§ 12 - O limite previsto no caput deste artigo podera ser de até 08 (oito)
horas didrias para os aprendizes que ja tenham concluido o ensino
fundamental, se nelas forem computadas as horas destinadas a
aprendizagem tedrica.

§ 22 - Ajornada semanal do aprendiz, inferior a 25 (vinte e cinco) horas,
ndo caracteriza trabalho em tempo parcial de que trata o art. 58-A da
CLT.

§ 32- Aduragdo do contrato de trabalho deve obedecer a carga horaria
total definida no Programa de Aprendizagem, de acordo com a jornada
didriadoaprendiz.

§ 42 - Na fixacdo da jornada de trabalho do aprendiz menor de 18
(dezoito) anos, a entidade qualificada em formacao técnico-profissional
metddica levard em conta os direitos assegurados na Lein28.069, de 13
dejulhode 1990.

Art. 17 - Sdovedadasa prorrogacdo e acompensacao de jornada.

Art. 18 - A jornada do aprendiz compreende as horas destinadas as
atividades tedricas e praticas, simultaneas ou ndo, cabendo a entidade
qualificada em formagdo técnico-profissional metddica fixa-las no
plano do curso.

Paragrafo Unico - As atividades tedricas devem contemplar, no minimo,
30% (trinta por cento) da carga horaria total do programa de
aprendizagem.

Art. 19 - E vedada a participacdo simultanea do aprendiz do Programa
instituido por este Decreto em mais de um 6rgao ou entidade ou em
outro projeto similar instituido pelo Estado.
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Art. 20 - As aulas tedricas do programa de aprendizagem devem
ocorrer em ambiente fisico adequado ao ensino, e com meios didaticos
apropriados.

§ 12 - As aulas tedricas podem se dar sob a forma de aulas
demonstrativas no ambiente de trabalho, hipétese em que é vedada
qualquer atividade laboral do aprendiz, ressalvado o manuseio de
materiais, ferramentas, instrumentos e assemelhados.

§ 22 - F vedada a atribuigdo ao aprendiz de atividades diversas daquelas
previstas no programa de aprendizagem.

Art. 21 - As aulas praticas podem ocorrer na prépria entidade
qualificada em formacao técnico-profissional metddica ou no 6rgao ou
entidade responsavel pela experiéncia pratica do aprendiz.

§ 12 - Na hipdotese de o ensino pratico ocorrer no drgao ou entidade
responsavel pela experiéncia pratica do aprendiz, serd formalmente
designado, ouvida a entidade qualificada em formacdo técnico-
profissional metédica, um monitor responsavel pela coordenacdo de
exercicios praticos e acompanhamento das atividades do aprendiz, em
conformidade com o programa de aprendizagem.

§ 22 - A entidade responsavel pelo Programa de Aprendizagem
fornecera aos érgdos e entidades e ao Ministério do Trabalho e
Emprego, quando solicitado, cdpia do projeto pedagdgico do
Programa.

§ 32 - Nenhuma atividade pratica poderd ser desenvolvida no 6rgdo ou
entidade publicos em desacordo com as disposicdes do Programa de
Aprendizagem.

Art. 22 - Aos aprendizes que concluirem os Programas de
Aprendizagem com aproveitamento, serd concedido pela entidade
sem fins lucrativos responsavel pela formacdo técnico-profissional
metddica o certificado de qualificagdo profissional.
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Paragrafo uUnico - O certificado de qualificagao profissional devera
enunciar o titulo e o perfil profissional para a ocupacdo na qual o
aprendiz foi qualificado.

Art. 23 - As férias do aprendiz devem coincidir, preferencialmente, com
as férias escolares, sendo vedado ao empregador fixar periodo diverso
daquele definido no programa de aprendizagem.

Art. 24 - E assegurado ao aprendiz o direito ao beneficio da Lei n2 7.418,
de 16 de dezembro de 1985, que institui o vale-transporte.

Art. 25 - A entidade sem fins lucrativos empregadora da aprendizagem,
além das disposicdes deste Decreto, devera observar as regras dispostas
nos artigos 424 e seguintes da Consolidacdo das Leis do Trabalho
referentes ao contrato de aprendizagem.

Art. 26 - Na celebracdo do convénio previsto neste Decreto com
entidade sem fins lucrativos deverdo ser observados, no que couber, as
prescrigdesdosarts. 170a 183 daLein29.433,de 01 de margo de 2005.

Art. 27 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 28 - Revogam-se as disposicées em contrdrio.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA, em 08 de julho de 2008.

JAQUES WAGNER
Governador
Eva Maria Cella Dal Chiavon Manoel Vitério da Silva Filho
Secretdria da Casa Civil Secretdrio da Administragdo

Carlos Martins Marques de Santana
Secretario da Fazenda
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ANEXO 2

Publicado D.O.E.
Em 19.09.2008

DECRETO N2 11.213 DE 18 DE SETEMBRO DE 2008

Altera o Decreto Estadual n211.139, 08 de julho de 2008, que instituiu
o Programa Estadual de Aprendizagem no ambito da Administragdo
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Estadual, através
de entidades sem fins lucrativos, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribui¢des que Ihe
confereoart. 105, XIX da Constituicdo Estadual,

DECRETA

Art. 12- Os dispositivos abaixo indicados do Decreto Estadual n®11.139,
de 08 dejulho de 2008, passam a vigorar com a seguinte redacao:

Paragrafo unico - A formacao técnico-profissional
metddica de que trata o caput deste artigo realiza-
se por programas de aprendizagem, organizados e
desenvolvidos sob a orientagdao e
responsabilidade da entidade sem fins lucrativos
que atenda aos requisitos dispostos no art. 82
deste Decreto.”
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“Art. 99

§ 12- Do numero de vagas reservadas por 6rgao
ou entidade estadual para a formacdo de
aprendizes, no minimo 5% (cinco por cento)
serao destinadas a jovens portadores de
deficiéncia, observadas as condi¢cGes de
acessibilidade de cada 6rgdao ou entidade da
Administracdo Publica.”

“8§ 42 - Na fixacdo da jornada de trabalho do
aprendiz menor de 18 (dezoito) anos, a entidade
gualificada em formacdo técnico-profissional
metddica levard em conta os direitos
assegurados na Lei Federal n2 8.069, de 13 de
julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do
Adolescente).”

Paragrafo Unico - As atividades tedricas devem
contemplar no minimo 400 (quatrocentas) horas
ou 30% (trinta por cento) da carga horaria total do
programa de aprendizagem.”
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Art. 22 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 32- Revogam-se as disposicées em contrdrio.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA, em 08 de julho de 2008.

JAQUES WAGNER
Governador
Eva Maria Cella Dal Chiavon Manoel Vitério da Silva Filho
Secretaria da Casa Civil Secretario da Administracao

Carlos Martins Marques de Santana
Secretdrio da Fazenda
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ANEXO 3

Publicado D.O.E.
Em13.05.2010

DECRETO N2 12.124 DE 12 DE MAIO DE 2010

Altera dispositivos do Decreto n2 11.139, de 08 de julho de 2008, que
instituiu o Programa Estadual de Aprendizagem, no ambito da
Administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual, através de entidades sem fins lucrativos, na forma que
indica.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribui¢des que lhe
confereoart. 105, XIX, da Constitui¢cdo Estadual,

DECRETA

Art. 12 - Os dispositivos do Decreton2 11.139, de 08 de julho de 2009, a
seguirindicados, passam avigorar com a seguinte redacao:

“Art. 92 - O quantitativo de aprendizes
contratados para o “Programa Estadual de
Aprendizagem”, observard o percentual
maximo de 15% (quinze por cento) sobre o
numero de servidores publicos civis ativos
do Estado da Bahia, cujas funcoes
demandem formacéo profissional.”

§ 12 - Ficam excluidas da definicdo do caput
deste artigo as funcbes que demandem, para
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o seu exercicio, habilitacdo superior, bem
ainda os cargos em comissao de Diregao e
Assessoramento Superior.”

“Art. 14 - Cabera a Secretaria da
Administracdo a fiscalizacdo e o
acompanhamento das normas previstas
neste Decreto, bem ainda definir a
distribuicdo do quantitativo previsto no
caput do artigo 92 entre os o6rgdos e
entidades da administracdao direta,
autarquica e fundacional, observada a
demanda de atividades que no érgdo ou
entidade respectivo possam ser exercidas
poraprendizes.”.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA, em 08 de julho de 2008.

JAQUES WAGNER
Governador
Eva Maria Cella Dal Chiavon Manoel Vitério da Silva Filho

Secretdria da Casa Civil

Secretdrio da Administracdo

Carlos Martins Marques de Santana
Secretario da Fazenda
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ANEXO 4

Publicado D.O.E.
Em 24.03.2010

INSTRUGAO N2 004 DE 23 DE MARGO DE 2010

Orienta os 6rgaos e entidades da Administracdao Publica do Poder
Executivo Estadual quanto aos procedimentos referentes a
contratacdao de aprendizes do Programa Estadual de Aprendizagem.

O SECRETARIO DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuicbes e tendo em vista o disposto no inciso |, do art. 22, do
Decreto n29.502, de 02 de agosto de 2005, e do Decreto n2 11.139, de
08 de julho de 2008, que institui o Programa Estadual de Aprendizagem,
e suas alteracdes posteriores, resolve expedir a seguinte

INSTRUCAO

1. Os 6rgdos e entidades da Administracao Publica do Poder Executivo
Estadual, que compdem a administracdo direta, autarquica e
fundacional, deverdo observar as disposicdes desta Instrucdo e da
legislacdo em vigor, para fins de contratacdo de aprendizes, em
conformidade com o Programa Estadual de Aprendizagem.

2.S3aoresponsaveis pelo cumprimento desta Instrugao:

2.1 a Secretaria da Administracdo - SAEB, por intermédio da
Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH / Diretoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos—DDE;
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2.2 as Diretorias Gerais, através das Diretorias Administrativas ou
Unidades equivalentes dos 6rgdos e entidades.

3. Paraosfins desta Instrucdo, sdo consideradas as seguintes defini¢des:

3.1 Aprendiz — maior de 14 (quatorze) anos e menor de 24 (vinte e
guatro) anos que celebra contrato de aprendizagem.

3.2 Banco de Aprendizes - banco de informacdes sobre os candidatos a
vaga em programa de aprendizagem ofertado por drgdo ou entidade da
Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual, aprovados e
classificados por meio de sele¢do publica.

3.3 Contrato de Aprendizagem — contrato de trabalho especial firmado
com Entidade Sem Fins Lucrativos — ESFL, que se compromete a
assegurar ao aprendiz, inscrito em programa de aprendizagem,
formagao técnico-profissional metddica.

3.4 Formacdo Técnico-Profissional Metddica — atividades tedricas e
praticas, metodicamente organizadas em tarefas de complexidade
progressiva desenvolvidas no ambito de trabalho.

3.5 Programa Estadual de Aprendizagem — programa instituido pelo
Decreto n?2 11.139, de 08.07.2008, que tem por objetivo a formacgao
técnico-profissional metddica de adolescentes e jovens, no ambito da
Administragdo Publica.
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4. Compete a Secretaria da Administracao — SAEB, por intermédio da
Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH / Diretoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos—DDE:

4.1. QUANTO AO SALARIO BASE DO APRENDIZ:

4.1.1. propor o valor da remuneracdao dos aprendizes, instruindo
processo administrativo com arespectiva justificativa;

4.1.1.1. ndo poderaintegrar aremunerac¢ao os valores que venham a ser
pagos sob a rubrica de auxilio-alimentagdo, auxilio-transporte, seguro
ou plano de saude e outros beneficios similares.

4.1.2. revisar, anualmente, o valor do salario-base que serd pago ao
aprendiz, sempre no més de marco, aplicando o indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA acumulado nos ultimos 12 (doze)
meses anteriores ao més da revisao, instruindo processo administrativo
com arespectiva justificativa;

4.1.2.1. poderd ser aplicado indice diverso do correspondente IPCA
guando necessaria a concessao de reajuste em percentual superior ao
mesmo para fins de garantir que o valor-hora pago ao aprendiz ndo
fique inferiorao valor-hora do saldrio minimo.

4.1.3. encaminhar processo referente a proposicdo ou revisdo de
remuneracdo ao Gabinete do Secretario/SAEB para andlise, eventuais
ajustes e publicacdo de ato normativo especifico no Diario Oficial do
Estado-D.O.E. estabelecendo ovalor do salario-base;

Y Ry
<
EEUZ

“ Governo do
Estado da Bahia




o

4.1.4. encaminhar oficio para os érgaos e entidades informando o valor
estabelecido para o salario-base do aprendiz.

4.2. QUANTO A ANALISE DO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM:

4.2.1.receber, do érgdo ou entidade, processo administrativo contendo
aminutade Programa de Aprendizagem;

4.2.2. emitir e juntar ao processo administrativo parecer técnico acerca
da proposta do Programa de Aprendizagem, obedecendo os limites
estabelecidos pelo Decreton?211.139, de 08.07.2008, e suas alteracdes
posteriores, bem como as demais normas vigentes;

4.2.2.1. caso ndo exista, no Banco de Aprendizes, candidatos suficientes
para suprir a demanda do érgdo ou entidade, recomendar que seja
incluidono Plano de Trabalho a respectiva selecao.

4.2.3. encaminhar o processo para analise do Conselho de Politica de
Recursos Humanos - COPE quando os érgdos e entidades possuirem
recursos que permitam a fixacdo de padrao salarial mais favoravel para
o aprendiz, desde que superior ao salario-base fixado pela Secretaria da
Administracao—SAEB;

4.2.4. devolver, aos érgdos e entidades, o processo administrativo
contendo a proposta de Programa de Aprendizagem, caso necessario
com recomendacdes ou determinacdes de ajustes.

4.3.QUANTO AO BANCO DE APRENDIZES:
4.3.1. inserir, no Banco de Aprendizes, os dados dos candidatos
selecionados e classificados por intermédio das entidades sem fins
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lucrativos através de selecdao publica, com indicacdo da respectiva
classificacdo, comportando subcategorizacdo segundo critério de
escolaridade, bem comoregionalizacdo;

4.3.1.1.a inser¢do dos aprendizes selecionados devera ser feita a partir
da posicao subsequente a ultima ocupada por aprovado em sele¢des
anteriores, observadas as subcategorizagdes.

4.3.2.registrar ademanda dos 6rgdos e entidades por aprendizes;

4.3.3. identificar, no Banco de Aprendizes, segundo a ordem geral de
classificacdo, os aprendizes que serao convocados, respeitado o limite
maximo e a cota estabelecida para portadores de deficiéncia, conforme
dispostonoart. 92, do Decreton?.11.139, de 08.07.2008;

4.3.3.1. caso a aplicacao do percentual estabelecido para portadores
de deficiéncia resulte em numero fracionado, este devera ser elevado
até o primeiro nimero inteiro subsequente;

4.3.3.2. para incorporacao do jovem portador de deficiéncia em
programa de aprendizagem especifico serd observada a
compatibilidade da ocupacgao objeto da formagao com a deficiéncia de
gue o jovem é portador;

4.3.3.3. em caso de inexisténcia de portadores de deficiéncia no Banco
de Aprendizes, preencher as convocacdes com os demais candidatos,
observada aordem geral de classificagao;

4.3.3.4. para a indicacdo dos aprendizes, deverd ser considerado o
tempo restante para completarem 24 (vinte e quatro) anos de idade,
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gue deve ser inferior a duracdo do Programa de Aprendizagem para o
qgual se cogita encaminhar os mesmos, exceto para portadores de
deficiéncia.

4.3.4. enviar a relacdo dos aprendizes para o 6érgdo ou entidade,
contendo nome e informacdes que permitam a identificacdo dos
mesmos, no momento da sua apresentacdo;

4.3.5. convocar e encaminhar os aprendizes para os 6rgdos e entidades
demandantes para realizar exames médicos e, eventualmente,
avaliacdo de perfil;

4.3.6. atualizar, no Banco de Aprendizes, a situagdo dos aprendizes,
atribuindo uma das situacgdes:

4.3.6.1. “sem contrato”, aos integrantes do Banco de Aprendizes quando
ainda ndo contratados, incluindo os que, por qualquer razdo, nao
lograram éxito apds encaminhamento para 6rgao ou entidade, nao
sendo contratados, e que devem voltar a integrar o Banco preservando
sua posicdo naordem geral de classificacao;

4.3.6.2. “contratado”, aos integrantes do Banco de Aprendizes
convocados e encaminhados para 6rgao ou entidade, quando
contratados;

4.3.6.3. “excluido”, aos integrantes do Banco de Aprendizes que, quando
convocados, deixarem de comprovar o atendimento a alguns dos
requisitos definidos no edital que regeu a selecao publica ou, apds
contratados, tenham extinto o seu contrato, ou, ainda, completar 24
(vinte e quatro) anos.
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4.4. QUANTO A FISCALIZACAO E AO ACOMPANHAMENTO DO
DESEMPENHO DOS APRENDIZES:

4.4.1. verificar os registros funcionais dos aprendizes selecionados para
constatacdo, a luz da legislagdo trabalhista aplicdvel, do correto
registro, acumulacdo e divulgacdo dos dados relativos as contratagdes;

4.4.2. comparar os registros mantidos por cada entidade de formacao e
a situacdo real dos aprendizes, inclusive com inspecdo fisica do
contratado emseu local de trabalho;

4.4.3. comparar as informacdes relativas ao cumprimento dos limites
fixados em Decreto, com énfase para percentual de 15% do quadro de
servidores de cada érgdao ou entidade contratante, bem como na
verificagdo do cumprimento da carga horaria das atividades tedricas e
praticas e darelacdo entre a carga horaria tedrica e total;

4.4.4. verificar o cumprimento do Programa de Aprendizagem
elaborado como parte integrante do convénio firmado entre cada
orgdo contratante e a entidade de formacgao selecionada;

4.4.5. comprovar a manutencdao da uniformidade entre a funcdo
informada e as tarefas efetivamente desempenhadas pelos aprendizes.

5. Compete as Diretorias Gerais, por intermédio das Diretorias

Administrativas — DA, ou Unidades equivalentes dos o&rgdos e
entidades:

5.1. QUANTO A CONCEPCAO E ANALISE DO PROGRAMA DE
APRENDIZAGEM:
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5.1.1. definir as fungdes que demandam formacgao técnico-profissional
metddica, utilizando-se o Arco de Ocupacgdes da Classificacdo Brasileira
de Ocupacbes - CBO, elaborada pelo Ministério do Trabalho e Emprego;

5.1.2. definir o publico alvo em fungao da faixa etdria e escolaridade que
serd alcancada pelo Programa de Aprendizagem;

5.1.3. elaborar justificativa para a contratagdo de aprendizes,
contemplando, a relagao entre custo e beneficio do desembolso a ser
realizado pela Administracdo em decorréncia do convénio;

5.1.4. conceber a minuta do Programa de Aprendizagem, sob a
orientacao da Entidade Sem Fins Lucrativos — ESFL, contemplando:

5.1.4.1. definigdo dos objetivos da aprendizagem;

5.1.4.2. defini¢do do conteuldo e carga horaria das atividades tedricas
especificas;

5.1.4.3. agregacao do conteudo e carga horaria das atividades tedricas
genéricas;

5.1.4.4. definicdo do conteldo e carga horaria das atividades praticas;
5.1.4.5. célculo darelacdo carga horaria tedrica / carga horaria total;
5.1.4.6. distribuicdo das atividades tedricas e praticas no tempo,

observando uma sequéncia légica para o atingimento dos objetivos da
aprendizagem;
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5.1.4.7.definicdo do quantitativo de aprendizes a ser contratado;

5.1.4.8. informacado relativa a quantidade de servidores no érgdo ou
entidade, disponibilizada segundo a base estabelecida nesta Instrugao;

5.1.4.9. calculo do valor da relagdo entre o nimero de aprendizes e o
numero de servidores publicos em cada érgdo ou entidade, para fins de
apuragdo do limite maximo de 15% (quinze por cento), conforme
legislagao vigente;

5.1.5. abrir processo administrativo juntando a justificativa e a minuta
do Programade Aprendizagem;

5.1.6. emitir e juntar ao processo administrativo o calculo do impacto
orcamentario eindicacdo da disponibilidade orcamentaria;

5.1.7. juntar ao processo administrativo a autorizagao do dirigente
maximo do 6rgdo ou entidade;

5.1.8. encaminhar o processo administrativo contendo a minuta do
Programa de Aprendizagem para a SAEB, parafins de parecer técnico;

5.1.9. proceder, quando necessario, os ajustes na proposta de programa
de aprendizagem oriundos de determinacdes emanadas da SAEB ou de
recomendacdes acolhidas.

5.2. QUANTO A ELABORACAO DO CONVENIO COM ENTIDADES SEM
FINS LUCRATIVOS:

5.2.1. elaborar minuta de convénio, para fins de contratacdo de
aprendizes, interagindo com a Entidade Sem Fins Lucrativos - ESFL
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interessada, utilizando a minuta padrao, a ser disponibilizada por meio
eletronico no Portal do Servidor;

5.2.1.1. no corpo da minuta de convénio devera ser indicada as fontes
de recurso - dotacdo orcamentdria - que assegurardo a integral
execucdo do convénio.

5.2.2. juntar a minuta de convénio elaborada ao processo
administrativo contendo o Programa de Aprendizagem, apds andlise do
mesmo pela SAEB;

5.2.3. instruir o processo administrativo contendo o Programa de
Aprendizagem com a inclusao dos documentos exigidos pela legislagdo
pertinente, a saber:

5.2.3.1. oficio encaminhado pela ESFL com proposta alinhada a
justificativa e abrangendo a apresentacdo do plano de trabalho
constante na minuta de convénio, contendo:

5.2.3.1.1. identificacdo das acdes a serem implementadas e da
quantificagao de todos os elementos;

5.2.3.1.2.informacdo das metas a serem atingidas;

5.2.3.1.3. especificacdo das etapas ou fases de execucdo,
estabelecendo os prazos de inicio e conclusdo de cada etapa ou fase
programada;

5.2.3.1.4. orcamento devidamente detalhado em planilha;
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5.2.3.1.5. plano de aplicacdo dos recursos financeiros;
5.2.3.1.6. cronograma de desembolso.

5.2.3.2. declaragdo de que a ESFL ndo estd em situacdo de mora ou de
inadimpléncia junto a Administracao Publica Estadual, relativa a outros
recursos anteriormente transferidos;

5.2.3.3. cdpia do ato constitutivo da ESFL, destacando-se o dispositivo
gue fixa os objetivos de assisténcia ao adolescente e a educacdo
profissional;

5.2.3.4. comprovacado de que a pessoa que assinard o convénio detém
competéncia para este fim especifico;

5.2.3.4.1. para os dirigentes de 6rgaos ou entidades, basta referéncia ao
decreto de delegacdo no corpo do convénio, na qualificacdo inicial; e,
para os dirigentes de ESFL, basta a juntada de cdpia do termo de posse
ou de documentos cartoriais que comprovem a titularidade da
competéncia.

5.2.3.5. cépiado RG do representante da ESFL que assinard o convénio;

5.2.3.6. prova de regularidade da ESFL para com as Fazendas Publicas
federal, estadual e municipal;

5.2.3.7. prova de regularidade da ESFL para com a Seguridade Social
(INSS), mediante a apresentagao da Certiddo Negativa de Débitos/CND,
e o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), mediante a
apresentacdo do Certificado de Regularidade de Situacdo/CRS;
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5.2.3.8. documento que ateste a capacidade técnica da EFSL para a
execucao do convénio;

5.2.3.9. cdpia do registro da ESFL no Conselho Municipal dos Direitos
da Crianca e do Adolescente — CMDCA correspondente ao municipio
no qual se desenvolverd o programa de aprendizagem, caso o
Programa de Aprendizagem tenha publico-alvo que englobe jovens
menores de 18 (dezoito) anos;

5.2.3.9.1. ndo havendo CDMCA instalado no municipio no qual se
desenvolverd o programa de aprendizagem, apenas sera admitido
como documento habil a instruir o processo a copia de registro da ESFL
no Conselho Tutelar do municipio no qual se desenvolverd o programa
de aprendizagem.

5.2.3.10. documento atestando que a ESFL possui ou se compromete a
viabilizar a estrutura adequada ao desenvolvimento dos programas de
aprendizagem, de forma a manter a qualidade do processo de ensino,
bem como acompanhare avaliar os resultados;

5.2.3.11. cdpia das demonstragdes contabeis da EFSL do ultimo
exercicio;

5.2.3.12. parecer técnico cujo objeto seja a avaliagao do alinhamento
entre a proposta apresentada pela ESFL, nos termos do subitem
5.2.3.1 e ajustificativa apresentada nos termos do subitem 5.1.3, bem
assim entre a proposta e aminuta de convénio e plano de trabalho;

Governo do g fue
Estado da Bakia =RO




©

5.2.3.13. certidao de situacdo de adimpléncia da ESFL emitida através
do Sistema de InformagBes Gerenciais de Convénios e Contratos —
SICON;

5.2.3.14. indicagao das fontes de recurso - dotagdo orcamentaria - que
assegurardo a integral execucao do convénio e a estimativa do impacto
orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e
nos 02 (dois) subsequentes;

5.2.3.15. declaracdo do ordenador da despesa de que a despesa tem
adequacgao orcamentdria e financeira com a lei orgamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentarias, com indicacdo das fontes de recurso - dotacdo
orgamentaria - que assegurarao a integral execucao do convénio;

5.2.3.16. declaracdo do ordenador de despesa de que existe
disponibilidade de caixa para pagamento das despesas decorrentes do
convénio a ser celebrado nos 02 (dois) ultimos quadrimestres de
mandato;

5.2.3.17. prévia aprovagdao do plano de trabalho pela autoridade
competente;

5.2.3.18. parecer sobre aviabilidade financeira;

5.2.3.19. parecer técnico cujo objeto seja a avaliagdo da documentagao
juntada, para fins de verificacdo de conformidade com o quanto
exigido nesta Instrucao;
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5.2.3.20. parecer juridico emitido pela Procuradoria Geral do Estado ou
por ProcuradorJuridico.

5.2.4. submeter o processo administrativo a analise juridica da
Procuradoria Geral do Estado — PGE ou da Procuradoria Juridica da
Autarquia ou Fundacdo e realizar os eventuais ajustes, caso necessario;

5.2.5.assinar o convénio, na condicao de Concedente, em conjunto com
a ESFL, na qualidade de Convenente;

5.2.6. publicar o extrato do convéniono D.O.E,;
5.2.7.solicitar a SAEB o encaminhamento dos aprendizes;

5.2.8. definir o monitor responsavel pela coordenacdo de exercicios
praticos e acompanhamento das atividades do aprendiz, em
conformidade com o Programa de Aprendizagem, ocorridas no érgao
ou entidade, registrando tal acompanhamento em relatério especifico a
ser juntado no processo administrativo relativo a primeira prestacao de
contas;

5.2.9. iniciar a execugao financeira do convénio com o repasse da 12
(primeira) parcela;

5.2.10. acompanhar junto a Entidade Sem Fins Lucrativos a execugdo
das providéncias admissionais: exames médicos, avaliagdo de perfil e
formalizacdo do contrato de trabalho, registrando tal acompanhamento
em relatério especifico a ser juntado no processo administrativo
relativoa 12 (primeira) prestacdo de contas;

4+ Governo do
stado da Bahia

el




©

5.2.10.1. os exames médicos sdo de realizacdo obrigatdria e sua
realizacdo e custo, quando existente, devem ser computados para fins
de elaboracdo do convénio como atividade nos cronogramas fisico e
financeiro;

5.2.10.2. a avaliacdo de perfil é facultativa, contudo, quando realizada,
o perfil exigido deve ser elaborado com base no programa de
aprendizagem e informado ao jovem no momento da realizacdo da
avaliacdo;

5.2.10.3. os laudos resultantes da realizacdo dos exames médicos ou da
avaliacdo de perfil, quando recomendarem a ndo admissdo do jovem
no programa de aprendizagem, deverdo expressamente informar o
motivo da recomendacdo, ficando disponiveis para consulta ou
solicitacdo de copia para o jovem avaliado nasede da ESFL.

5.2.11. analisar as prestacdes de contas periddicas e a prestacdo de
contas final e emitir parecer solicitando ajustes de ordem técnica, para
a adequada execuc¢do do plano de trabalho ou de ordem processual,
para a adequada formalizacdo da prestacdo de contas, se for o caso,
antesde aprovacao;

5.2.12. fiscalizar, periodicamente, a execucdo do plano de trabalho do
convénio pela entidade sem fins lucrativos e pelo préprio 6rgao ou
entidade, registrando tal fiscalizacdo em relatério especifico a ser
juntado no processo administrativo relativo a prestagcao de contas
imediatamente subsequente ao ato de fiscalizacdo realizado;

5.2.13. pagar parcelas subsequentes a 12 (primeira) prevista no
convénio, apds aprovacao de parcela anterior, até prestacao de contas
final;
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5.2.14. encerrar o convénio apds prestacdo de contas final, arquivando
0 processo administrativo que deu origem ao convénio e os relativos as
prestacOes de contas naunidade competente.

5.3.QUANTO AO BANCO DE APRENDIZES:

5.3.1. informar a SAEB, responsavel pela gestdo do Banco de
Aprendizes, quais dos aprendizes encaminhados irdo participar do
Programa de Aprendizagem ofertado pelo érgdo ou entidade,
solicitando a substituicdo, quando necessario.

6. Aos processos de celebracdo de convénios, a gestao e fiscalizacao, aos
processos de prestacao de contas parciais e finais dos convénios
firmados com ESFL para a contrata¢do de aprendizes, bem como aos
demais atos relativos a contratacdo de aprendizes, sdo aplicaveis:

6.1. no que pertine a disciplina da contratacdo de aprendizes, os
dispositivos afins previstos no Decreto-lei n? 5.452, de 01.05.1943,
Consolidacdao das Leis do Trabalho, e no Decreto n? 11.139, de
08.07.2008, e suas alteragoes posteriores;

6.2. no que pertine a celebracdao de convénio, os dispositivos da Lei
Estadual n2 9.433, de 12 de margo de 2005, do Decreto n2 9.266, de
14.12.2004, do Decreto n2 9.683, de 01.12.2005, e da Resolugcdo n?
086/2003;

6.3. arelagdao de normas citadas nos subitens 6.1 e 6.2 ndo é exaustiva,
sendo passivel de complementacao, independente de alteracao desta
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Instrucdo por normas posteriormente publicadas, cabendo aos érgaos e
entidades o acompanhamento da edigdo de normas posteriores que
versem sobre os assuntos mencionados noitem 6.

7. Para a apuracao do limite estabelecido no art. 92, do Decreto n?
11.139, de 08.07.2008, concernente a relacdo entre o numero de
aprendizes e o numero de servidores do 6rgao ou entidade, para fins de
definicdo do numero de servidores, serdo considerados apenas os
servidores efetivos, comissionados e admitidos por contrato em Regime
Especial de Direito Administrativo — REDA, excluindo-se em qualquer
hipotese os terceirizados, estagidrios, aprendizes, consultores e outras
categorias de pessoas que prestem servicos a organizacao.

8. Em situagdes nas quais os 6rgaos e entidades possuam recursos que
permitam a fixacdo de padrao salarial mais favoravel para o aprendiz,
desde que superior ao saldrio-base fixado pela Secretaria da
Administracdo, consoante o disposto no § 12 do art. 15 do Decreto n@
11.139, de 08.05.2008, devera ser ouvido o Conselho de Politica de
Recursos Humanos—COPE.

8.1. 0 encaminhamento ao COPE serd realizado nos termos previstos no
subitem 4.2.3 pela prépria Secretaria da Administracdo, apds emitir o
parecer previsto no subitem4.2.2.;

8.2. caso ndo haja anuéncia, por parte do COPE, do valor proposto, o
6rgao ou entidade podera dar continuidade ao processo, observando o
valor do saldrio-base fixado pela Secretaria da Administragao.
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9. A Entidade Sem Fins Lucrativos — EFSL devera selecionar e classificar
os aprendizes que comporao o Banco de Aprendizes, bem como
executar o plano de trabalho do convénio, em especial contratando os
aprendizes e disponibilizando o Programa de Aprendizagem para os
mesmos, efetuando, periodicamente, arespectiva prestacdo de contas.

10. Os fluxos e modelos necessdrios para a operacionalizacdo dos
procedimentos ora instituidos ficardo disponiveis em meio eletrénico
no Portal do Servidor, até o periodo de 60 (sessenta) dias apds a
publicacdo desta Instrucao.

11. Os casos omissos nesta Instrucdo serao decididos pela Secretaria da
Administracdo - SAEB, por meio da sua Superintendéncia de Recursos
Humanos.

12. Esta Instrucdo entrard em vigor na data da sua publicacao, ficando
revogadas as disposi¢des em contrario.

MANOEL VITORIO DA SILVA FILHO
Secretario da Administracao
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