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\ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL

ﬁ [ Gabinete

= Assessoria Especial

Instrugdo Normativa n.2 001/2022 - SEE/GAB/AESP

Dispde sobre os requisitos, os procedimentos e os fluxos referentes a celebragdo de parceria
sem transferéncia de recursos financeiros, com ou sem remanejamento de servidor,
mediante Termo de Cooperagdo, Portaria Conjunta ou instrumentos congéneres, no ambito da
Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal - SEEDF.

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe conferem o inciso VII, do paragrafo tnico, do artigo 105 da
Lei Orgdnica do Distrito Federal e os incisos V e X, do artigo 182 do Regimento Interno da Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal, aprovado pelo
Decreto n2 38.631, de 20 de novembro de 2017, com base na Lei Federal n2 8.666, de 1993, e na Instrugdo Normativa n2 01, de 2005 - CGDF, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 A celebragdo de Termo de Cooperagdo, Portaria Conjunta ou instrumentos congéneres que ndo envolvam transferéncia de recursos financeiros
destinados a realizacdo de programas, projetos, atividades ou eventos com duragdo certa deverdo atender ao disposto nesta Instru¢do Normativa, observada a
legislagdo pertinente.

§ 12 Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Termo de Cooperagdo: instrumento de parceria entre entes publicos para fornecimento, troca ou transferéncia de técnica de dominio respectivo, sem
transferéncia de recursos financeiros, com ou sem remanejamento de servidor;

Il - Portaria Conjunta: instrumento assinado por mais de uma autoridade, que tem como objetivo entabular entre si condigbes peculiares para desempenho de
determinadas atribuiges, especialmente para realizacdo de projetos, atividades, operagBes especiais, eventos de interesse publico ou descentralizacdo de
créditos, sem transferéncia de recursos financeiros, com ou sem remanejamento de servidor;

Il - Entes Publicos: entes da Administragdo Publica Direta ou Indireta das trés esferas de governo: Federal, Estadual e Municipal;

IV - Remanejamento de Servidor: o remanejamento para outro Orgdo ou Institui¢io com os quais a SEEDF mantém vinculo, apds publicacdo e vigéncia de Acordo
de Cooperagdo Técnica, Termo de Colaboragdo, Portaria Conjunta ou ato congénere vigente, dar-se-a nos termos de PORTARIA vigente, que disponha sobre
normas para lotagdo, exercicio e remanejamento de servidores integrantes da Carreira Magistério Publico do Distrito Federal, bem como, que disponha sobre
normas para Lotagdo, Exercicio e Atuagdo dos servidores integrantes da Carreira Assisténcia a Educagdo do Distrito Federal e de EDITAL vigente, que
regulamente a realizagdo do Procedimento de Remanejamento interno/externo para os servidores integrantes da Carreira Magistério Publico do Distrito Federal,
anualmente publicados no Didrio Oficial do Distrito Federal - DODF.

V - Area Técnica: setor técnico competente da SEEDF, cujas competéncias técnicas o tornem diretamente interessado e demandante do objeto da pretensa
parceria.

VI - Parceria: conjunto de direitos e obrigagdes decorrentes de relagdo juridica estabelecida formalmente entre os entes envolvidos, em regime de mutua
cooperagdo, para a consecugdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execugdo de atividade ou de projeto expresso em Termo de
Cooperagdo, Portaria Conjunta ou instrumentos congéneres;

VIl - Atividade: conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo ou permanente, das quais resulta um produto ou servigo necessario a satisfagdo
de interesses compartilhados, consoante o disposto no Termo de Cooperagdo, na Portaria Conjunta ou em instrumentos congéneres;

VIIl - Projeto: conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto ou servigo necessdrio a satisfagdo de interesses compartilhados,
consoante o disposto no Termo de Cooperagdo, na Portaria Conjunta ou em instrumentos congéneres;

IX - Dirigente: pessoa que detenha poderes de administragdo, gestdo ou controle da instituicdo habilitada a assinar o Termo de Cooperagdo, a Portaria
Conjunta ou instrumento congénere com a Administragdo Publica Distrital, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;

X - Administrador Publico: agente publico revestido de competéncia para assinar Termo de Cooperagdo, Portaria Conjunta ou instrumento congénere, ainda que
delegue essa competéncia a terceiros;

Xl - Executor: servidor ou unidade do 6rgdo, detentor de conhecimento técnico relativo ao objeto do ajuste, a quem caberd supervisionar, fiscalizar e
acompanhar a execugdo, bem como apresentar relatérios ao término de cada etapa, nos termos da Portaria n2 42, de 25 de fevereiro de 2013; e

Xll - Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo de Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere celebrado, formalizado durante
sua vigéncia, vedada a alteragdo da natureza do objeto aprovado.

CAPITULO Il
DOS REQUISITOS PARA A CELEBRACAO

Art. 22 O Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere sera proposto pelo interessado ao titular da SEEDF, mediante a apresentagdo dos seguintes
documentos:

| - Oficio: documento inicial destinado a solicitagdo de parceria junto a SEEDF;

Il - Plano de Trabalho: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a atividade ou o servigco elaborado,
com base nas indicagBes dos estudos técnicos preliminares que assegurem a execugdo em prazo preestabelecido, o qual devera conter, no minimo, as seguintes
informacgoes:

a) Vigéncia: informar o periodo de vigéncia da parceria;
b) Justificativa: apresentar a motivagdo da SEEDF para a celebragdo de Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere;

c) Objeto: informar o objeto a ser executado com o Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere e registrar, de forma clara, objetiva e detalhada, o que se
quer formalizar;

d) Politica da SEEDF a qual o Plano de Trabalho esta alinhado: o objeto do projeto ou programa estd em consondncia com os pressupostos tedricos do Curriculo
da Educagdo Basica proposto pela SEEDF e sua vinculagdo se da por meio dos eixos transversais: Educacdo para a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para
os Direitos Humanos, e/ou Educagdo para a Sustentabilidade. O projeto ou programa esta alinhado a Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, no artigo 22, que
prevé: "A Educagdo Basica tem por finalidade desenvolver o educando, assegurar-lhe a formagdo comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-
lhe meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores.";
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e) Objetivos: relacionar o que se pretende alcangar com a parceria a ser firmada e com as atividades a serem desenvolvidas;

f) Metas: indicar as metas a serem cumpridas em decorréncia da parceria e os produtos e resultados esperados, devidamente quantificados, de modo a permitir
a verificagdo do cumprimento ou ndo do ajuste;

g) Compromissos dos participes: indicar os compromissos de cada participe em decorréncia da parceria;

h) Etapas ou fases de execugdo: explicitar as acOes, as atividades a serem desenvolvidas e os respectivos prazos durante a vigéncia do ajuste, de modo a
possibilitar o desenvolvimento, acompanhamento e a fiscalizagdo, e indicar, inclusive, a previsdo de inicio e fim da execu¢do do objeto, bem como da conclusdo
das etapas ou fases programadas;

i) Recursos financeiros: informar expressamente que ndo havera transferéncia de recursos entre os participes.

Ill - Dados pessoais da autoridade competente do 6rgdo, responsével pela assinatura do Termo de Cooperagdo: nome, fungdo/cargo, nacionalidade, estado
civil, profissdo, nimero da carteira de identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF e e-mail;

IV - Documento comprobatério da representatividade do representante legal que assinard o Termo de Cooperagdo: ata de elei¢do e posse, decreto ou portaria
de nomeagdo, procuragdo ou documento congénere;

V - Documento de criagdo da entidade ou instituigdo: decreto, decreto-lei, portaria, ata de criagdo ou documento congénere;
VI - Cépia do Regimento Interno do 6rgao;

VII - Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

VIII - Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS;

IX - Certiddo Negativa de Débitos junto ao Governo do Distrito Federal - GDF;

X - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, emitida pela Justi¢a do Trabalho;

Xl - Certiddo Negativa da Divida Ativa da Unido e de Tributos Administrados pela Receita Federal;

Xll - Documento da propriedade ou posse legitima do imdvel, cujas instalagdes serdo necessarias a execucdo do objeto da parceria: escritura, matricula do
imovel, contrato de locagdo, comodato, outorga ou outro tipo de relagdo juridica regular;

XIIl - Parecer Técnico da area técnica demandante referente ao Plano de Trabalho; e
XIV - Parecer Juridico do 6rgdo responsavel em relagdo ao Plano de Trabalho e ao Termo a ser firmado.

Paragrafo Unico. Nos casos de Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere que envolva o desenvolvimento de atividades pedagdgicas, o objeto proposto
devera estar em consonancia com os pressupostos teéricos do Curriculo da Educagdo Basica da SEEDF e vinculado a um dos os eixos transversais: Educagdo para
a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para os Direitos Humanos e/ou Educagdo para a Sustentabilidade e, ainda, estar alinhado ao previsto no artigo 22 da
Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Art. 32 A Portaria Conjunta ou instrumento congénere sera proposto pelo interessado ao titular da SEEDF, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:
| - Oficio: documento inicial destinado a solicitagdo de parceria junto a SEEDF;

Il - Plano de Trabalho: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a atividade ou o servico elaborado,
com base nas indicagBes dos estudos técnicos preliminares que assegurem a execugdo em prazo preestabelecido, o qual devera conter, no minimo, as seguintes
informacdes:

a) Vigéncia: informar o periodo de vigéncia da parceria;
b) Justificativa: apresentar a motivagdo da SEEDF para a celebragdo da Portaria Conjunta ou instrumento congénere;

c) Objeto: informar o objeto a ser executado com a Portaria Conjunta ou instrumento congénere e registrar, de forma clara, objetiva e detalhada, o que se
quer formalizar;

d) Politica da SEEDF a qual o Plano de Trabalho estd alinhado: o objeto do projeto ou programa estd em consondncia com os pressupostos teoricos do Curriculo
da Educagdo Bésica proposto pela SEEDF e sua vinculagdo se da por meio dos eixos transversais: Educagdo para a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para
os Direitos Humanos, e/ou Educagdo para a Sustentabilidade. O projeto ou programa estd alinhado a Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, no artigo 22, que
prevé: "A Educagdo Basica tem por finalidade desenvolver o educando, assegurar-lhe a formagdo comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-
lhe meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores";

e) Objetivos: relacionar o que se pretende alcangar com a parceria a ser firmada e com as atividades a serem desenvolvidas;

f) Metas: indicar as metas a serem cumpridas em decorréncia da parceria, e os produtos e resultados esperados, devidamente quantificados, de modo a permitir
a verificagdo do cumprimento ou ndo do ajuste;

g) Compromissos dos participes: indicar os compromissos de cada participe em decorréncia da parceria;

h) Etapas ou fases de execugdo: explicitar as agGes, as atividades e os prazos a serem desenvolvidas durante a vigéncia do ajuste, de modo a possibilitar o
desenvolvimento, acompanhamento e a fiscalizagdo; e indicar, inclusive, a previsao de inicio e fim da execugao do objeto, bem como da conclusdo das etapas ou
fases programadas;

i) Recursos financeiros: informar expressamente que ndo haverd transferéncia de recursos entre os participes.

Il - Dados pessoais das autoridades de cada drgdo, responsaveis pela assinatura da Portaria Conjunta ou instrumento congénere: nome, fungdo/cargo, portaria
de nomeagado, nacionalidade, estado civil, nUmero da carteira de identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, e e-mail;

IV - Minuta de Portaria Conjunta ou instrumento congénere, na qual contenha:
a) objeto;
b) vigéncia;
c) objetivos;
d) competéncias dos participes;
e) acOes, etapas ou fases de execugdo; e
f) servidores ou setores responsaveis pelo controle e acompanhamento, se for o caso.
V - Parecer técnico do 6rgdo proponente referente ao Plano de Trabalho; e
VI - Parecer juridico do érgdo proponente em relagdo ao Plano de Trabalho e a minuta de Portaria Conjunta.
CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS E DAS COMPETENCIAS

Art. 42 A SEEDF, para celebragdo de Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere, adotara os seguintes procedimentos:
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I - Nos casos de proposi¢do de parceria a partir da iniciativa da SEEDF, devera ser emitido oficio de convocagdo do parceiro para apresentagdo dos documentos e
do Plano de Trabalho, consoante o previsto no artigo 22 desta Instrugdo Normativa;

Il - Caberd a drea técnica demandante o recebimento e a analise preliminar dos documentos e do Plano de Trabalho protocolados pelo parceiro;
Il - Cabera a drea técnica relacionada a tematica central da parceria a emissdo de Parecer Técnico relativo ao mérito do Plano de Trabalho proposto;
IV - Cabera ao Subsecretario da area técnica relacionada a tematica central da parceria a aprovagdo do Plano de Trabalho;

V - Caberd a Geréncia de Contratos e Termos - GCONT/DICOT/SUAG/SEEDF a solicitagdo e a conferéncia dos documentos necessérios para formalizagdo do Termo
de Cooperacdo e a elaboragdo da minuta de Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere;

VI - Cabera a Assessoria Juridico-Legislativa - AJL/SEEDF a emissdo de Parecer Juridico;

VII - Cabera ao Secretdrio de Estado de Educagdo do Distrito Federal a assinatura do Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere;

VIII - Caberd a Geréncia de Contratos e Termos - GCONT/DICOT/SUAG/SEEDF a elaboracdo do extrato do Termo de Cooperacio;

IX - Cabera a Subsecretaria de Administracdo Geral - SUAG/SEEDF a publicagdo, no DODF, do extrato do Termo de Cooperacdo assinado;

X - Cabera a drea técnica relacionada a tematica central da parceria, a designacdo de executores, titular e suplente, para acompanhamento da referida parceria;

XI - Cabera & Geréncia de Contratos e Termos - GCONT/DICOT/SUAG/SEEDF a elaboracdo da ordem de servico de designacdo de executores, titular e
suplente, para acompanhamento do Termo de Cooperagdo;

XII - Cabera a SUAG/SEEDF a publica¢do, no DODF, da ordem de servico de designacdo de executores, titular e suplente, para acompanhamento da referida
parceria.

§ 12 Nos casos de parceria com remanejamento de servidor(es), devera ser justificada pelo setor demandante a opgdo de remanejamento de servidor(es) a
outro ente publico.

§ 22 A Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - SUGEP devera emitir Parecer Técnico relativo ao mérito do Plano de Trabalho proposto, nos casos de
remanejamento de servidor(es) a outro ente publico, incluindo o impacto de auséncia no exercicio das fung¢des ordinarias.

Art. 52 A SEEDF, para celebragdo de Portaria Conjunta ou instrumento congénere, adotara os seguintes procedimentos:

| - Apresentar justificativa ou manifestar-se sobre a justificativa apresentada pelo proponente, por meio da 4rea técnica relacionada a tematica central da
parceria;

Il - Caberad a drea técnica relacionada a tematica central da Portaria Conjunta a elaboragdo de Plano de Trabalho, quando proposta pela SEEDF;

Il - Cabera a area técnica relacionada a tematica central da Portaria Conjunta a emissdo de Parecer Técnico relativo ao Plano de Trabalho, quando proposta por
outro ente publico;

IV - Cabera a area técnica relacionada a tematica central da Portaria Conjunta a analise da minuta da referida Portaria, quando proposta por outro ente publico,
e a elaboragdo da minuta, quando proposta pela SEEDF;

V - Caberd ao Subsecretario da area técnica relacionada a tematica central da parceria, a aprovagdo do Plano de Trabalho;

VI - Cabera a Geréncia de Contratos e Termos - GCONT/DICOT/SUAG/SEEDF a solicitagdo e a conferéncia dos documentos necessérios para formalizagdo da
Portaria Conjunta ou instrumento congénere;

VII - Caberd a AJL/SEEDF a emiss3o de Parecer Juridico;
VIII - Caberd ao Secretdrio de Estado de Educagdo do Distrito Federal a assinatura da Portaria Conjunta ou instrumento congénere; e
IX - Caberd ao Gabinete da SEEDF a edig¢do da Portaria Conjunta, tratativas junto ao outro ente publico para assinatura e providéncias para publicagdo no DODF;

§ 12 Nos casos de parceria com remanejamento de servidor(es), deverd ser justificada pelo setor demandante a opgdo de remanejamento de servidor(es) a
outro ente publico.

§ 22 A SUGEP deverd emitir Parecer Técnico relativo ao mérito do Plano de Trabalho proposto nos casos de remanejamento de servidor(es) a outro érgdo
publico, incluindo o impacto de sua auséncia no exercicio das fungdes ordinarias.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 Ficam aprovados os formularios que constituem os anexos desta Instrugdo Normativa, os quais serdo utilizados para a formalizagdo de Termo de
Cooperagdo, Portaria Conjunta ou instrumentos congéneres, e estardo disponiveis no Portal da SEEDF: www.educacao.df.gov.br.

Art. 72 A aplicagdo desta Instrugdo Normativa ndo exclui a obrigatoriedade de observancia da legislagdo pertinente.
Art. 82 Esta Instrugdo Normativa revoga a Instrugdo Normativa n2 02 - SEEDF, de 21 de setembro de 2018.

Art. 92 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de publicagdo no DODF.

Brasilia, 04 de maio de 2022.

HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA
Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal

ANEXO 1
- Termo de Cooperagao -

Instrumento de parceria entre entes publicos para fornecimento, troca ou transferéncia de técnica de dominio respectivo, sem transferéncia de recursos
financeiros, com ou sem remanejamento de servidor.

Os documentos deverdo ser solicitados e entregues, preferencialmente, digitalizados, visando a autuagdo de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes -
SEl, acompanhados do original para autenticagdo administrativa pelo servidor que receber a documentagao.
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DOCUMENTOS A SEREM PROVIDENCIADOS E ENTREGUES PELO PROPONENTE

1 Oficio enderegado ao(a) Secretério(a) de Estado de Educacgdo do Distrito Federal, solicitando a celebragdo de parceria, mediante Termo de Cooperagdo, a se

no Gabinete da Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal - SEEDF.
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) Dados pessoais da autoridade competente do &rgdo, responsdvel pela assinatura do Termo de Cooperagdo: nome, fungdo/cargo, nacionali
civil, profissdo, nimero da carteira de identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF e e-mail.
3 Documento que comprova a representatividade da pessoa que vai assinar o Termo de Cooperagado (ata de posse, decreto ou portaria de nomeagao, procurar
4 Documento de criagdo da Entidade ou Instituigdo (decreto, decreto-lei, portaria, ata de criagdo ou documento congénere).
5 Copia do Regimento Interno da Entidade ou Instituigdo.
6 Prova de Inscrigdo no Cadastro de Contribuintes - CNPJ.
7 Certiddo Negativa de Débitos para com o Governo do Distrito Federal - GDF.
8 Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS.
9 Certiddo Negativa da Divida Ativa da Unido e de Tributos Administrados pela Receita Federal.
10 | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, expedida pela Justiga do Trabalho.
11 Prova da propriedade ou posse legitima do imdvel, cujas instalagGes serdo necessdrias a execugdo do objeto da parceria, como escritura, matricula do iméve
locagdo, comodato, outorga ou outro tipo de relagdo juridica regular.
Plano de Trabalho, observando-se, impreterivelmente, no minimo, as informag&es seguintes, as quais deverdo fazer parte deste, de maneira clara e detalhad
a) Vigéncia: informar o periodo de vigéncia da parceria;
b) Justificativa: apresentar a motiva¢do da SEEDF para a celebragdo de Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere;
c) Objeto: informar o objeto a ser executado com o Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere e registrar, de forma clara, objetiva e detalhz
quer formalizar;
d) Politica da SEEDF a qual o Plano de Trabalho estd alinhado:
O objeto do Projeto/Programa estd em consonancia com os pressupostos tedricos do Curriculo da Educagdo Basica proposto pela SEEDF e sua vinculac
meio dos eixos transversais: Educagdo para a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para os Direitos Humanos, e/ou Educacio para a Sustentabilidade.
O projeto ou programa estd alinhado a Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, artigo 22, que prevé: "A Educagdo Basica tem por finalidade desenvolvel
12 | assegurar-lhe a formagdo comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores".
Observagdo: Os dois pardgrafos acima sdo utilizados como padrédo e poderdo ser complementados, caso necessario.
e) Objetivos: relacionar o que se pretende alcangar com a parceria a ser firmada e com as atividades a serem desenvolvidas;
f) Metas: indicar as metas a serem cumpridas em decorréncia da parceria, e os produtos e resultados esperados, devidamente quantificados, de mo
a verificagdo do cumprimento ou ndo do ajuste;
g) Obrigagdes dos participes: indicar as obrigagBes de cada participe em decorréncia da parceria;
h) Etapas ou fases de execugdo: explicitar as acdes, as atividades e os prazos a serem desenvolvidas durante a vigéncia do ajuste, de modo
seu desenvolvimento, acompanhamento e fiscalizagdo; e indicar, inclusive, a previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem como da conclusdo das et
programadas; e
i) Recursos financeiros: informar expressamente que ndo haverd transferéncia de recursos entre os participes.
FLUXO DE PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO PUBLICA COMPETENCIA
1 Proposicdo de parceria a partir da iniciativa da SEEDF: emissdo de oficio de convocagdo do parceiro para apresentagdo dos AREA TECNICA/GABINETE
documentos e Plano de Trabalho.
) Recgblmento e a analise preliminar dos documentos e do Plano de Trabalho encaminhados, por meio de Oficio, ao AREA TECNICA
Gabinete da SEEDF.
3 Emissdo de Parecer Técnico relativo ao mérito do Plano de Trabalho proposto. AREA TECNICA
4 Aprovagdo do Plano de Trabalho. SUBSECRETARIO DA AREA TE(
Nos casos de parceria com remanejamento de servidor(es), o setor técnico devera justificar opgdo de remanejamento de
5 servidor(es) a outro ente publico e a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - SUGEP informard o impacto de sua auséncia no | SUGEP
exercicio das fungdes ordinarias.
6 Solicitagdo e conferenc:a dos documentos necessarios para formalizagdo do Termo de Cooperagdo e elaboragdo da minuta GCONT/DICOT/SUAG
do Termo de Cooperagdo.
7 Emissdo de Parecer Juridico. AL
8 Assinatura do Termo de Cooperagdo ou instrumento congénere. SECRETARIO DE ESTADO DE E
9 Elaboragdo do extrato do Termo de Cooperagdo. GCONT/DICOT/SUAG
10 | Publicagdo, no Didrio Oficial do Distrito Federal - DODF, do extrato do Termo de Cooperagdo assinado. SUAG
11 | Designagdo de executores, titular e suplente, para acompanhamento da referida parceria. AREA TECNICA
12 | Elaboragdo de ordem de servigo de designacdo de executores, titular e suplente. GCONT/DICOT/SUAG
13 | Publicagdo, no DODF, da ordem de servico de designagdo de executores, titular e suplente, para acompanhamento da | SUAG
referida parceria.
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1. IDENTIFICACAO

DO PROPONENTE

ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE PLANO DE TRABALHO

Razdo Social:

Endereco:

CNPJ/MF:

Cidade:

CEP:

E-mail:

Nome do Responsavel:

CPF:

Cl/Orgao Expedidor:

E-mail:

DA SECRETARIA DE

ESTADO DE EDUCACAO

Razdo Social:

Enderecgo:

CNPJ/MF:

Cidade:

CEP:

E-mail:

Nome do Responsavel:

CPF:

Cl/Orgéo Expedidor:

E-mail:

Il. VIGENCIA

Inicio

Término

Indicar a data de inicio ou “a partir da assinatura do Termo de Cooperagdo”.

maximo 60 meses).

Numero de meses, contados da data da assinatura do Termo de C

Il - JUSTIFICATIVA

Discorrer o contexto, identificando e descrevendo o(s) problema(s) que se pretende enfrentar, minimizar, solucionar e/ou as oportunidades que se apresentam

com este projeto.

Demonstrar a viabilidade do projeto e sua execugdo, com base em dados e informagdes do contexto social e educacional.

Qual a importancia/relevancia da execugdo da parceria para a Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal.

IV - OBJETO

Objeto: Informar a principal atividade da pretensa parceria, registrando de forma clara e objetiva o que se quer formalizar.

Publico alvo:

ano e a etapa.

Informar os beneficidrios que serdo atendidos pelo projeto, especificando o

Ex.: Estudantes do 12 ao 52 ano do Ensino Fundamental - anos iniciais.

Dia da semana:

Informar os dias da semana do atendimento do
projeto.

Horario de atendimento:

Informar o turno que o
executado.

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=96599611&infra_siste...  5/11
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Enderecgo de execugdo:

Local onde sera realizada a atividade do projeto.

V. POLITICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL - SEEDF A QUAL O PLANO DE TRABALHO ESTA ALINHADO

O objeto do projeto ou programa esta em consonancia com os pressupostos tedricos do Curriculo da Educagdo Basica proposto pela SEEDF e sua vinculagdo se
dd por meio dos eixos transversais: Educago para a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para os Direitos Humanos e/ou Educagdo para a Sustentabilidade.

O projeto ou programa esta alinhado a Lei n? 9.394, de 20 de dezembro de 1996, artigo 22, que prevé: "A Educagdo Basica tem por finalidade desenvolver o
educando, assegurar-lhe a formag¢do comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos
posteriores".

Observagdo: Os dois paragrafos acima sdo utilizados como padrdo e poderdo ser complementados, caso necessario.

VI. OBJETIVOS

Relacionar o que se pretende alcangar com a implementagao das atividades a serem desenvolvidas com a parceria.

VIl. METAS

Indicar as metas a serem cumpridas, os produtos e os resultados esperados, fazendo a descrigdo pormenorizada de metas quantitativas mensuraveis a serem
atingidas e de atividades a serem executadas, devendo estar claro, preciso e detalhado o que se pretende alcangar, bem como, quais serdo os meios utilizados
para tanto, de modo a permitir a verificagdo do cumprimento do ajuste.

VIIl. OBRIGAGCOES DOS PARTICIPES

Indicar as obrigagGes de cada participe em decorréncia da parceria.

IX. ETAPAS OU FASES DE EXECUCAO

Explicitar as agdes, as atividades e os prazos a serem desenvolvidos durante a vigéncia do ajuste, de modo a possibilitar seu desenvolvimento, acompanhamento,
e fiscalizagdo; indicar, inclusive, a previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem como da conclusdo das etapas ou fases programadas, devendo constar os
respectivos responsaveis.

CRONOGRAMA (MODELO SUGERIDO)

Ano: XXXX

i 12 semestre 22 semestre
Etapas/Fases | Responsavel

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out No'

X. DOS RECURSOS FINANCEIROS

N&o ha previsdo para transferéncia de recursos financeiros entre os participes.

XI. DECLARACAO

Na qualidade de representante legal da [nome da instituicdo proponente], declaro, para fins de prova junto a Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito
Federal - SEEDF, sob as penas da Lei, que inexiste qualquer débito em mora ou situagdo de inadimpléncia com o Tesouro do Distrito Federal ou qualquer 6rgao
ou entidade da Administragcdo Publica do Distrito Federal, que impega o estabelecimento do Ajuste proposto, na forma deste Plano de Trabalho.

Pede deferimento,

Brasilia-DF, __de de

Nome e Assinatura do Representante Legal da Institui¢do

ANEXO 1 - PLANO DE TRABALHO

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=96599611&infra_siste...  6/11
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QUADRO DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELOS SERVIDORES DISPONIBILIZADOS (QUANDO ENVOLVER REMANEJAMENTO DE SERVIDORES)

PLANILHA A

Turno/Horério Atividades Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Se

MATUTINO3 8h as 12h* 2

VESPERTINO 14h as 18h

Total de Horas Trabalhadas 40 horas semanais®

1. Descrigdo resumida das atividades gerais desempenhadas pelos servidores.

2. Descrigdo resumida das atividades desempenhadas pelos servidores no turno e dia da semana.
3. Especificar turno de atuagdo (matutino, vespertino, noturno).

4. Especificar horario de entrada e saida do turno.

5. Registrar total da carga horaria de trabalho dos servidores.

ANEXO 2 - PLANO DE TRABALHO
PLANEJAMENTO DE ATENDIMENTOS E DOS RECURSOS HUMANOS

PLANILHA B
Quantitativo de
I o~ Carga . ~ , Total
. Habilitagdo/Aptidao - g . A atendimentos por Duragdo do Ndmero de ‘
Atendimentos . horéria/regime do Publico alvo ; de
do servidor servidor semana/turno para atendimento estudantes n

cada servidor

ANEXO 3
- Portaria Conjunta -

instrumento assinado por mais de uma autoridade, que tem como objetivo entabular entre si condi¢des peculiares para desempenho de determinadas
atribuigBes, especialmente para realizagdo de projetos, atividades, operages especiais, eventos de interesse publico ou descentralizagdo de créditos, sem
transferéncia de recursos financeiros, com ou sem remanejamento de servidor.

- Os documentos deverdo ser solicitados e entregues, preferencialmente, digitalizados, visando a autuagdo de processo no Sistema Eletronico de Informagdes -
SEIl, acompanhados do original para autenticagdo administrativa pelo servidor que receber a documentacgao.

DOCUMENTOS A SEREM PROVIDENCIADOS E ENTREGUES PELO PROPONENTE

Oficio enderegado ao(a) Secretario(a) de Estado de Educagdo do Distrito Federal, solicitando a celebragdo de parceria, mediante Portaria Conjunta, a ser
Gabinete da SEEDF.

Dados pessoais das autoridades de cada drgdo, responsaveis pela assinatura da Portaria Conjunta ou instrumento congénere: nome, fungdo/carg
nomeacdo, nacionalidade, estado civil, niUmero da carteira de identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, e e-mail.

3 Plano de Trabalho, observando-se, impreterivelmente, no minimo, as informag&es seguintes, as quais deverado fazer parte deste, de maneira clara e detalhad:
a) Vigéncia: informar o periodo de vigéncia da parceria;

b) Justificativa: apresentar a motivagdo da SEEDF para a celebragdo de Portaria Conjunta ou instrumento congénere;

c) Objeto: informar o objeto a ser executado com a Portaria Conjunta ou instrumento congénere e registrar, de forma clara, objetiva e detalhada, o que se qu
d) Politica da SEEDF a qual o Plano de Trabalho estd alinhado:

O objeto do projeto ou programa estd em consonancia com os pressupostos tedricos do Curriculo da Educagdo Basica proposto pela SEEDF e sua vinculagdo
de um dos eixos transversais: Educagdo para a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para os Direitos Humanos, e/ou Educagdo para a Sustentabilidade.

O projeto ou programa esta alinhado a Lei n2 9.394, de 20, de dezembro de 1996, artigo 22, que prevé: "A Educagdo Basica tem por finalidade desenvolv
assegurar-lhe a formagdo comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores".

Observagdo: Os dois paragrafos acima sdo utilizados como padrdo e poderdo ser complementados, caso necessario.
e) Objetivos: relacionar o que se pretende alcangar com a parceria a ser firmada e com as atividades a serem desenvolvidas;

f) Metas: indicar as metas a serem cumpridas em decorréncia da parceria, e produtos e resultados esperados, devidamente quantificados, de modo a permi
do cumprimento ou ndo do ajuste;

g) Compromissos dos participes: indicar os compromissos de cada participe em decorréncia da parceria;

h) Etapas ou fases de execucdo: explicitar as agdes, as atividades e os prazos a serem desenvolvidas durante a vigéncia do ajuste, de modo a
desenvolvimento, acompanhamento e fiscalizacdo; e indicar, inclusive, a previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem como da conclusdo das ¢
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programadas; e
i) Recursos financeiros: informar expressamente que ndo haverd transferéncia de recursos entre os participes;
Minuta de Portaria Conjunta, contendo os seguintes elementos:
| - objeto;
II - vigéncia;
4 Il - objetivos;
IV - compromissos dos participes;
V - agBes etapas ou fases de execugdo;
VI - servidores ou setores responsaveis pelo controle e acompanhamento.
5 Parecer Técnico do érgdo proponente sobre o Plano de Trabalho.
6 Parecer Juridico do 6rgdo proponente em relagdo a minuta do Plano do Trabalho e da Portaria Conjunta.
FLUXO DE PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAGAO PUBLICA COMPETENCI
Apresentar justificativa ou manifestar-se sobre a justificativa apresentada pelo proponente, por meio de sua area técnica | ; .
1 ) R P ) AREA TECNICA
relacionada a tematica central da parceria.
2 Elaboragdo de Plano de Trabalho, quando proposto pela SEEDF. AREA TECNICA
3 Emissdo de Parecer Técnico relativo ao Plano de Trabalho, quando proposto por outro ente publico. AREA TECNICA
Nos casos de parceria com remanejamento de servidor(es), o setor técnico deverd justificar opgdo de remanejamento de
4 servidor(es) a outro ente publico e a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - SUGEP informara o impacto de sua auséncia no | SUGEP
exercicio das fung¢des ordinarias.
5 Andlise da minuta da Portaria Conjunta, quando proposta por outro ente publico, e elaboragdo da minuta, quando proposta AREA TECNICA
pela SEEDF.
6 | Aprovacdo do Plano de Trabalho. SUBSECRETARIO DA AREA 1
7 Emissdo de parecer juridico. AJL/SEEDF
8 Edigdo da Portaria Conjunta e tratativas junto ao outro ente publico para assinaturas. GABINETE
9 Assinatura da Portaria Conjunta ou instrumento congénere. SECRETARIO(A) DE ESTADO
10 | Providéncias para publicagdo no Didrio Oficial do Distrito Federal - DODF. GABINETE

ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE PLANO DE TRABALHO

I. IDENTIFICAGAO

DO PROPONENTE

Razdo Social:

Endereco:

CNPJ/MF:

Cidade:

CEP:

E-mail:

Nome do Responsavel:

CPF:

Cl/Orgdo Expedidor:

E-mail:

DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

Razdo Social:

Enderecgo:

CNPJ/MF:

Cidade:

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=96599611&infra_siste...
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CEP:

E-mail:

Nome do Responsavel:

CPF:

Cl/Orgdo Expedidor:

E-mail:
Il. VIGENCIA
Inicio Término
Indicar a data de inicio ou “a partir da assinatura da Portaria Conjunta”. Numero de meses, contados da data da assinatura da Portaria Conjur

Il - JUSTIFICATIVA

Discorrer o contexto, identificando e descrevendo o(s) problema(s) que se pretende enfrentar, minimizar, solucionar e/ou as oportunidades que se apresentam
com este projeto.

Demonstrar a viabilidade do projeto e sua execugdo, com base em dados e informagdes do contexto social e educacional.

Qual a importéancia/relevancia da execucdo da parceria para a Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal.

IV - OBJETO

Objeto: Informar a principal atividade da pretensa parceria, registrando de forma clara e objetiva o que se quer formalizar.

Publico alvo:
Dia da semana: Horario de atendimento:
Informar os beneficiarios que serdo atendidos pelo projeto, especificando o
ano e a eta Informar os dias da semana do atendimento do | Informar o turno que o
pa.
projeto. executado.

Ex.: Estudantes do 12 ao 52 ano do Ensino Fundamental - anos iniciais.

Enderego de execugdo:

Local onde sera realizada a atividade do projeto.

V. POLITICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL - SEEDF A QUAL O PLANO DE TRABALHO ESTA ALINHADO

O objeto do projeto ou programa estd em consonancia com os pressupostos tedricos do Curriculo da Educagdo Basica proposto pela SEEDF e sua vinculagdo se
da por meio dos eixos transversais: Educagdo para a Diversidade, Cidadania e Educagdo em e para os Direitos Humanos e/ou Educagdo para a Sustentabilidade.

O projeto ou programa esta alinhado a Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, artigo 22, que prevé: "A Educagdo Basica tem por finalidade desenvolver o
educando, assegurar-lhe a formagdo comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos
posteriores".

Observagdo: Os dois paragrafos acima sdo utilizados como padrdo e poderdo ser complementados, caso necessario.

VI. OBJETIVOS

Relacionar o que se pretende alcangar com a implementagdo das atividades a serem desenvolvidas com a parceria.

Vil. METAS

Indicar as metas a serem cumpridas, os produtos e os resultados esperados, fazendo a descrigdo pormenorizada de metas quantitativas mensuraveis a serem
atingidas e de atividades a serem executadas, devendo estar claro, preciso e detalhado o que se pretende alcancgar, bem como, quais serdo os meios utilizados
para tanto, de modo a permitir a verificagdo do cumprimento do ajuste.

VIIl. OBRIGACOES DOS PARTICIPES

Indicar as obrigagGes de cada participe em decorréncia da parceria.

IX. ETAPAS OU FASES DE EXECUCAO

Explicitar as agGes, as atividades e os prazos a serem desenvolvidos durante a vigéncia do ajuste, de modo a possibilitar seu desenvolvimento, acompanhamento,
e fiscalizagdo; indicar, inclusive, a previsdo de inicio e fim da execu¢do do objeto, bem como da conclusdo das etapas ou fases programadas, devendo constar os
respectivos responsaveis.

CRONOGRAMA (MODELO SUGERIDO)

1 I
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18/05/2022 14:39
Ano: XXXX

SEI/GDF - 85409756 - Instrugdo Normativa

Etapas/Fases | Responsavel

12 semestre

22 semestre

Jan

Fev

Mar

Abr

Mai Jun

Jul Ago

Set Out

No

X. DOS RECURSOS FINANCEIROS

N&o ha previsdo para transferéncia de recursos financeiros entre os participes.

XI. DECLARAGAO

Na qualidade de representante legal da [nome da institui¢do proponente], declaro, para fins de prova junto a Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito
Federal - SEEDF, sob as penas da Lei, que inexiste qualquer débito em mora ou situagdo de inadimpléncia com o Tesouro do Distrito Federal ou qualquer érgdo
ou entidade da Administracdo Publica do Distrito Federal, que impega o estabelecimento do Ajuste proposto, na forma deste Plano de Trabalho.

Pede deferimento,

Brasilia-DF, __de

de

Nome e Assinatura do Representante Legal da Instituicdo

ANEXO 1 - PLANO DE TRABALHO
QUADRO DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELOS SERVIDORES DISPONIBILIZADOS (QUANDO ENVOLVER REMANEJAMENTO DE SERVIDORES)

PLANILHA A

Turno/Horario Atividades

Segunda-feira

Terga-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Se

MATUTINO3 8h as 12h*

VESPERTINO 14h as 18h

Total de Horas Trabalhadas

40 horas semanais

5

1. Descrigdo resumida das atividades gerais desempenhadas pelos servidores.

2. Descrigdo resumida das atividades desempenhadas pelos servidores no turno e dia da semana.

3. Especificar turno de atuagdo (matutino, vespertino, noturno).

4. Especificar horario de entrada e saida do turno.

5. Registrar total da carga horaria de trabalho dos servidores.

ANEXO 2 - PLANO DE TRABALHO
PLANEJAMENTO DE ATENDIMENTOS E DOS RECURSOS HUMANOS

PLANILHA B

Habilitagdo/Aptiddo

Atendimentos ;
do servidor

Carga

horaria/regime do

servidor

Publico alvo

Quantitativo de
atendimentos por
semana/turno para
cada servidor

Duragdo do
atendimento

Ndmero de
estudantes

Total (
de
n
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Documento assinado eletronicamente por HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA -
Matr.0300692-1, Secretario(a) de Estado de Educagdo do Distrito Federal, em 05/05/2022, as
13:46, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

il
el a
assinatura

eletrdnica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 85409756 cddigo CRC= 72CC279E.
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