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

Geréncia de Convénios e Parcerias

TERMO DE COLABORACAO N2 095/2023

TERMO DE
COLABORACAO N¢
095/2023, QUE
ENTRE SI CELEBRAM
o DISTRITO
FEDERAL, REPRESEN
TADO PELA
SECRETARIA DE
ESTADO DE
EDUCACAO DO
DISTRITO FEDERAL —
SEEDF E A
ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE

CIVIL EDEN -
INSTITUTO DE APOIO
AO
DESENVOLVIMENTO
HUMANO

PROCESSO: 00080-
00217157/2022-06

Pelo presente instrumento, de um lado o Distrito Federal, por
intermédio da SECRETARIA DE ESTADC DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL - SEEDF, inscrita no CNPJ n®. 00.394.676/0001-07, com sede em
Brasilia/DF, Setor Bancério Norte, Quadra 02, Bloco C, Lote 17, Ed. Phenicia,
doravante denominada ADMINISTRACAO PUBLICA, neste ato
representada por HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA, na qualidade de
Secretdria de Estado de Educacio do Distrito Federal, brasileira, residente e
domiciliada em Brasilia/DF, portadora do RG n2 963.428 - SSP/DF, CPF n2
334.825.351-91, nomeada pelo Decreto de 14 de julho de 2021, publicado
no DODF n°® 59 A edic3o Extra, de 14/07/2021, e a EDEN - INSTITUTO DE
APCIO AO DESENVOLVIMENTO HUMANO, doravante




denominada ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL com sede no enderego
QN 03 - Area Especial 01 e 02 - Riacho Fundo | - Brasilia-DF, CEP: 71.810-100,
inscrita no CNPJ n° 26.444.950/0001-07, representada por HAIDEE DE
SOUZA NEVES, portadora do RG n° 138.868 - SSP/DF, e inscrita sob o
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF n? 119.932.431-00 residente e domiciliada
no endereco SMLN 07 - Conjunto 01 - Casa 01 - Lago Norte - Brasilia-DF, CEP:
71.540-042, que exerce a fungdo de Presidente da OSC, resolvem celebrar
o presente TERMO DE COLABORAGAO, regendo-se pelo disposto na Lei
Nacional Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000, nas Leis
Orgamentarias do Distrito Federal, na Lei Nacional n2 13.019/2014, de 31 de
julho de 2014, na Lei 13.204, de 15 de dezembro de 2015 e no Decreto
Distrital n2 37.843, de 13 de dezembro de 2016, respectivos regulamentos
e demais atos normativos aplicaveis, mediante as cldusulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1 - O presente Termo tem por objeto a agcdo conjunta entre a SECRETARIA
DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL e a ORGANIZAGAO DA
SOCIEDADE CIVIL para atendimento de Educagdo Infantil, gratuitaa
criangas de 4 (quatro) meses completos ou a completar até 31 de margo do
ano do ingresso, a 3 (trés) anos completos ou a completar até 31 de marco
do ano do ingresso, (creche) e, em carater excepcional, de acordo com a
oportunidade e conveniéncia da Administragdo Publica, 4(quatro) anos
completos ou a completar até 31 de margo do ano do ingresso e 5 (cinco)
anos completos ou a completar até 31 de margo do ano do ingresso (pré-
escola), na primeira etapa da Educagdo Basica, em periodo integral de 10
horas diarias, em prédio préprio da OSC, localizado na QN 03 - Area Especial
01 e 02 - Riacho Fundo Il - Brasilia-DF, CEP: 71.810-100, (Instituto de
Educac¢ao Haidée Neves), com vistas ao desenvolvimento em seus aspectos
fisicos, emocionais, afetivos, cognitivos, linguisticos e sociais, conforme
meta pactuada, estabelecida no Plano de Trabalho, apresentado pela
ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL (103822662) e aprovado pelas areas
técnicas demandantes desta Secretaria (103890328).

1.2 - Integra este Termo o Plano de Trabalho aprovado (103822662), as
Diretrizes Pedagodgicas e Operacionais para as Instituigdes Educacionais
Parceiras que Ofertam Educacdo Infantil, os Indicadores de Qualidade da
Educacdo Infantil e as Orientagdes de Execugdo Administrativo-Financeira
para parceria entre a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERALe a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE ClViLpara a oferta da
Educacdo Infantil.



CLAUSULA SEGUNDA — DO VALOR GLOBAL DA PARCERIA E DOTAGAO

2.1 - Este instrumento envolve transferéncia de recursos financeiros
da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL para
a ORGANIZACI"\O DA SOCIEDADE CIVIL, conforme Cronograma de
Desembolso previsto no Plano de Trabalho.

2.2 - O valor global dos recursos publicos da parceria é
de RS 21.263.826,00 (vinte um milhdes, duzentos e sessenta e trés mil e
oitocentos e vinte e seis reais), e tem por base o valor per capita/més de RS 957,83
(novecentos e cinquenta e sete reais e oitenta e trés centavos) para cada crianga de
2 - 4 anos. O valor anual da parceria é de RS 4.252.765,20 (quatro milhdes, duzentos
e cinquenta e dois mil e setecentos e sessenta e cinco reais e vinte centavos) e o
valor mensal RS 354.397,10 (trezentos e cinquenta e quatro mil e trezentos e
noventa e sete reais e dez centavos), conforme quadro abaixo:

Valor Valor Global

Per Faixa Ne Valor Valor Anual da Parcetls
Capita Etaria Atendimento Mensal (RS) (RS) (RS)

RS 2-4 RS RS |
957,83 anos s RS 354.397,10 4.252.765,20 21.263.826,00

2.3 - A despesa ocorrera a conta da seguinte Dotagao Orcamentaria:

Unidade Naturezae Fonte de
.. Programa de Trabalho \
Orcamentaria i Despesa .5 Recursos

12.365.6221.9069.0001 |
18101 33.50.43 100,101 e 103
12.365.6221.9069.0002 |

2.4 - Foram emitidas, inicialmente, em 27/01/203, a Nota de Empenho
2023NE00666(104755512), no valor de RS 1.461.648,58 (um milhdo
guatrocentos e sessenta e um mil seiscentos e quarenta e oito reais e
cinquenta e oito centavos)e a Nota de Empenho 2023NE00667(104755512),




no valorde R $ 1.019.131,12( um milhdo e dezenove mil cento e trinta e um
reais e doze centavos), sob o evento 400091, na modalidade Global.

CLAUSULA TERCEIRA — DO PRAZO DE VIGENCIA E EFICACIA

3.1 - Este instrumento terd vigéncia de 09/02/2023 até 08/02/2028, que
corresponderd a 60 (sessenta) meses, podendo ser prorrogavel conforme o
inciso VI, do art. 30, do Decreto n2 37.843, de 13/12/2016.

3.2 - A vigéncia podera ser alterada mediante Termo Aditivo, conforme
consenso entre os participes, ndo devendo o periodo de prorrogagao ser
superior a 60 (sessenta) meses.

3.3 - A vigéncia podera ser alterada por prorrogagao de oficio, quando
a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL der causa
a atraso na execucdo do objeto, limitada ao periodo de atraso. A
prorrogacdo de oficio serd formalizada nos autos mediante termo de
apostilamento, com comunicacdo 8 ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL.

3.4 - A eficacia deste instrumento fica condicionada a publicagdo do seu
extrato no Diario Oficial do Distrito Federal, a ser providenciada
pela SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL até 20
(vinte) dias apos a assinatura.

CLAUSULA QUARTA — DA LIBERACAO DOS RECURSOS

4.1 - O repasse de recursos obedecera ao cronograma de desembolso, em
consonancia com o cronograma de execugdo da parceria, ficando
condicionado a disponibilidade financeira do Governo do Distrito Federal —
GDF.

4.2 - A liberacdo de recursos devera ser anterior a data prevista para a
realizacdo da despesa, vedada a antecipagao que estiver em desacordo com
o cronograma de desembolso, conforme a natureza do objeto da parceria.

4.3 - Nas parcerias cuja duracdo exceda um ano, a liberacdo das parcelas
esta condicionada a apresentacdo da prestacdo de contas ao término de
cada exercicio.

CLAUSULA QUINTA — DA CONTRAPARTIDA




N3o serd exigida contrapartida da ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL, nos termos do inciso Il, do artigo 14, da Portaria SEEDF n®
168, de 2019, visto que o aporte financeiro repassado pela SEEDF abrange
todos os custos para a prestagao do servico.

CLAUSULA SEXTA — DAS RESPONSABILIDADES

6.1 DA ADMINISTRACAO PUBLICA:

6.1.1 - Acompanhar a execucdo da parceria e zelar pelo cumprimento do
disposto neste instrumento, na Lei Nacional n2 13.019/2014 e suas
alteracdes, no Decreto Distrital n2 37.843, de 13 de dezembro de 2016, nas
Diretrizes Pedagdgicas e Operacionais para as Instituicdes Educacionais
Parceiras que Ofertam Educagdo Infantil e as Orientagbes de Execucgdo
Administrativo-Financeira.

6.1.2 - Transferir 2 ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVILos recursos
financeiros da parceria, de acordo com o cronograma de desembolso
constante do Plano de Trabalho.

6.1.2.1 - Emitir oficio ao Banco de Brasilia S/A — BRB solicitando a abertura
de conta bancdria, isenta de tarifa, conforme art. 51 da Lei n2 13.019/2014,
para o recebimento dos recursos.

6.1.2.2 - Nas parcerias cuja duragdo exceda um ano, condicionar a liberagao
das parcelas a apresentacdo da prestagdo de contas anual.

6.1.2.3 - Consultar o Sistema Integrado de Gestao Governamental - SIGGO,
o Cadastro de Entidades Privadas sem fins Lucrativos Impedidas - CEPIM,
para verificar se ha ocorréncia impeditiva, e realizar consulta aos sitios
eletrénicos de verificacgdo de regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria, antes da liberacdo de cada parcela.

6.1.3 - Assumir ou transferir a terceiro a responsabilidade pela execugdo do
objeto da parceria, no caso de paralisagdo, de modo a evitar sua
descontinuidade.

6.1.4 - Divulgar o objeto da parceria nos termos da legislacdo e orientar
a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL, sobre como fazé-lo, mediante
procedimentos definidos conforme seu juizo de conveniéncia e
oportunidade.

6.1.5 - Apreciar as solicitacdes apresentadas pela ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL no curso da execugdo da parceira.




6.1.6 - Orientar a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL quanto a prestagdo
de contas.

6.1.7 - Analisar e julgar as contas apresentadas pela ORGANIZAGAO DA
SOCIEDADE CIVIL.

6.1.8 - Realizar a classificacdo e o encaminhamento de criancgas, dentro dos
critérios estabelecidos por esta SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO
DISTRITO FEDERAL, para ocupar as vagas conforme previsto no Plano de
Trabalho.

6.1.9 - Orientar e acompanhar o processo de inclusdo das criangas com
deficiéncia, altas habilidades e Transtorno do Espectro Autista (TEA)
na ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL.

6.1.10 - Realizar vistoria no imével e nos bens modveis quando da
formalizacdo e extingdo da parceria.

6.2 DA ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL

6.2.1 - Executar o objeto da parceria de acordo com o Plano de Trabalho,
observado o disposto neste instrumento, na Lei Nacional n? 13.019/2014, o
Decreto Distrital n2 37.843, 16/12/2016, nas Diretrizes Pedagodgicas e
Operacionais para as Instituicdes Educacionais Parceiras que ofertam
Educacdo Infantil, em prédio proprio da OSC, nas Orienta¢des de Execugao
Administrativo- Financeira e, ainda, no ato normativo setorial vigente.

6.2.2 - Com excecdo dos compromissos assumidos pela SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACI\O DO DISTRITO FEDERAL neste instrumento,
responsabilizar-se por todas as providéncias necessdrias a adequada
execucdo do objeto da parceria, inclusive por manter a regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria, garantindo a validade das certiddes no ato do
pagamento dos repasses.

6.2.3 - Apresentar a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACZ\O DO DISTRITO
FEDERAL o comprovante de abertura da conta bancdria especifica no Banco
de Brasilia S/A, isenta de tarifa bancaria, destinada exclusivamente a
receber e movimentar os recursos da parceria.

6.2.4 - Responsabilizar-se, exclusivamente, pelo gerenciamento
administrativo e financeiro dos recursos recebidos, inclusive no que diz
respeito as despesas de custeio, de investimento e de pessoal, conforme
estabelecido no Plano de Trabalho.

6.2.5 - Na realizacdo de compras e contratagdo de bens e servigos, adotar
métodos usualmente utilizados pelo setor privado, zelando pela




observancia dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da economicidade e da eficiéncia, conforme disposto nas
Orientagdes de Execugao Administrativo-Financeira.

6.2.6 - Realizar a movimentacdo de recursos da parceria mediante
transferéncia eletrénica sujeita a identificacdo do beneficiario final e realizar
pagamentos por crédito na conta bancdria dos fornecedores e prestadores
de servicos, com uso de boleto bancario ou cheque nominal.

6.2.6.1 - Utilizar o pagamento em espécie como medida excepcional,
limitado a RS 1.000,00 (mil reais) por operagdao, quando configurada
peculiaridade relativa ao objeto da parceria ou ao territério de determinada
atividade ou projeto, desde que haja essa previsdao no plano de trabalho ou
tenha sido conferida autorizacdo em decisdo motivada do administrador
publico, a partir de solicitagdo formal.

6.2.6.2 - No uso excepcional do pagamento em espécie, garantir que o
conjunto das operacdes ndo exceda o percentual de um por cento do valor
global da parceria.

6.2.6.3 - Utilizar o regime de reembolso como medida excepcional, a ser
adotada mediante autorizacdo em decisdo motivada do administrador
publico, desde que esteja comprovado o crédito na conta bancéria dos
fornecedores ou prestadores de servigos.

6.2.7 - Solicitar 3 SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL, caso seja do seu interesse, remanejamento de recursos e 0 uso
dos rendimentos de ativos financeiros no objeto da parceria, indicando a
consequente alteracdo no Plano de Trabalho, desde que ainda vigente este
instrumento.

6.2.8 - Responsabilizar-se, exclusivamente, pelo regular pagamento de
todos os encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais
relacionados a execucdo do objeto da parceria.

6.2.8.1 - Observar a sistematica de provisionamento de verbas rescisorias,
caso seja exigida pela SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL.

6.2.9 - Prestar contas conforme Orientacdes de Execu¢do Administrativo-
Financeira e, ainda, no ato normativo setorial vigente.

6.2.10 - Realizar devolucdo de recursos quando receber notificagao
da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL com essa
determinacao.

6.2.11 - Devolver & SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO
FEDERAL os saldos financeiros existentes apds o término da parceria,




inclusive os provenientes das receitas obtidas de aplicagdes financeiras, no
prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias, sob pena de imediata instauragao
de tomada de contas especial.

6.2.12 - Permitir o livre acesso dos agentes da SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, do Controle Interno e do Tribunal de
Contas aos processos, aos documentos e as informagdes relacionadas a
execucdo desta parceria, bem como aos locais de execugdo do objeto.

6.2.13 - Manter a guarda dos documentos originais relativos a execugado da
parceria pelo prazo de dez anos, contado do dia util subsequente ao da
apresentacao da prestacao de contas.

6.2.14 - A organizacdo da sociedade civil devera divulgar na internet e em
locais visiveis de suas sedes sociais e dos estabelecimentos em que exerca
suas acdes todas as parcerias celebradas com a administragao publica.

CLAUSULA SETIMA — DAS DESPESAS

7.1 - Poderdo ser pagas com recursos da parceria as seguintes despesas:

7.1.1 - Remuneracdo da equipe encarregada da execugdo do plano de
trabalho, compreendendo as despesas com pagamentos de impostos,
contribui¢cbes sociais, Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS,
férias, décimo terceiro saldrio, salarios proporcionais, verbas rescisdrias e
demais encargos sociais e trabalhistas, alusivas ao periodo de vigéncia da
parceria, conforme previsto no plano de trabalho.

7.1.2 - Diarias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentagao, nos
casos em que a execugao da parceria o exija.

7.1.3 - Custos indiretos necessarios a execug¢ao do objeto, tais como
internet, transporte, aluguel, telefone, taxas e tarifas, consumo de agua e
energia elétrica.

7.1.4 - Bens de consumo, tais como alimentos (quando demonstrada a
necessidade no Plano de Trabalho, de acordo com a natureza ou o territério
da atividade ou projeto), material de expediente, material pedagdgico,
produtos de limpeza, combustivel e gas.

7.1.5 - Aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes essenciais a
consecucado do objeto e servicos de adequacdo de espaco fisico, desde que
necessarios a instalacdo dos referidos equipamentos e materiais, conforme
o disposto no Plano de Trabalho aprovado.




7.1.5.1 - Como servicos de adequacao de espago fisico, a execugao de obras
voltadas a promocdo de acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida e idosos.

7.1.6 - Contratacdo de servicos de terceiros, tais como limpeza,
manutencdo, seguranca de instalacdes fisicas, capacitacdo e treinamento,
informatica, design grafico, desenvolvimento de softwares, contabilidade,
auditoria e assessoria juridica.

7.1.7 - Outros tipos de despesa que se mostrarem indispensaveis para a
execucao do objeto.

7.2 - O pagamento de despesas com equipes de trabalho somente podera
ser autorizado quando demonstrado que tais valores:

7.2.1 - Correspondem as atividades e aos valores constantes do Plano de
Trabalho, observada a qualificacdo técnica adequada a execugado da fungao
a ser desempenhada.

7.2.2 - S30 compativeis com o valor de mercado da regido onde atua a
organizacdo da sociedade civil e ndo ultrapassem o teto da remuneragdo do
Poder Executivo distrital, de acordo com o Plano de Trabalho aprovado pela
ADMINISTRACAO PUBLICA.

7.2.3 - S30 proporcionais ao tempo de trabalho efetivamente dedicado a
parceria, devendo haver memoaria de célculo do rateio nos casos em que a
remuneracdo for paga parcialmente com recursos da parceria, vedada a
duplicidade ou a sobreposicdo de fontes de recursos no custeio de uma
mesma parcela da despesa.

7.2.4 - Nao estdo sendo utilizados para remunerar cénjuge, companheiro ou
parente, em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até
o segundo grau, de:

7.2.4.1 - administrador, dirigente ou associado com poder de diregao da
Organizacdo da Sociedade Civil celebrante da parceria ou, nos casos de
atuacao em rede, executante;

7.2.4.2 - agente publico com cargo em comissdo ou fungdo de confianga que
esteja lotado na unidade responsavel pela execugdo da parceria no érgao ou
entidade publica; ou

7.2.4.3 - agente publico cuja posicdo no 6rgdo ou entidade publica distrital
seja hierarquicamente superior a chefia da unidade responsdvel pela
execugao da parceria.

7.3 - N3o poderdo ser pagas com recursos da parceria as seguintes despesas:

7.3.1 - Despesas com finalidade alheia ao objeto da parceria.




7.3.2 - Pagamento, a qualquer titulo, de servidor ou empregado publico,
salvo nas hipoteses previstas em lei especifica ou na lei de diretrizes
orcamentarias.

7.3.3 - Pagamento de juros, multas e corregao monetaria, inclusive
referentes a pagamentos ou recothimentos fora do prazo, salvo quando as
despesas tiverem sido causadas por atraso da administragao publica na
liberacdao de recursos.

7.3.4 - Despesas com publicidade, salvo quando previstas no plano de
trabalho como divulgacdao ou campanha de carater educativo, informativo
ou de orientacdo social, ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens
que caracterizem promocao pessoal.

7.3.5 - Pagamento de despesa cujo fato gerador tiver ocorrido em data
anterior ao inicio da vigéncia da parceria.

7.3.6 - Pagamento de despesa em data posterior ao término da parceria,
salvo quando o fato gerador da despesa tiver ocorrido durante a vigéncia do
termo de fomento ou de colaboracao.

CLAUSULA OITAVA — DA ALTERACAO DO PLANO DE TRABALHO

8.1 - ASECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL podera propor ou autorizar a alteracdao do Plano de Trabalho,
desde que preservado o objeto, mediante justificativa prévia, por meio de
termo aditivo ou termo de apostilamento.

8.2 - Serd celebrado termo aditivo nas hipdteses de alteragdo do valor global
da parceria e em outras situa¢des em que a alteragao for indispensavel para
o atendimento do interesse publico.

8.2.1 - ASECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL providenciard a publicacdo do extrato do termo aditivo no Diario
Oficial do Distrito Federal,

8.2.2 - Caso haja necessidade de termo aditivo com alteragdo do valor global
da parceria, sua proposta deve ser realizada com antecedéncia minima de
trinta dias, devendo os acréscimos ou supressdes atingirem no maximo
vinte e cinco por cento do valor global.

8.2.2.1 - O percentual poder2 ser superior caso se configure situagao
excepcional em que o administrador publico ateste que a alteragdo é
indispensavel para o alcance do interesse publico na execucdo da parceria.




8.2.2.2 - A variacdo inflacionéria pode ser fundamento de solicitagao da
organizacdo da sociedade civil de celebragdo de termo aditivo para
alterac3o de valor global da parceria, desde que decorridos no minimo doze
meses da data de aprovacdo do plano de trabalho, com observancia do
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo-IPCA, apurado pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica-IBGE, conforme o Decreto
Distrital n2 37.121, de 2016.

8.3 - Serd editado termo de apostilamento pela SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL quando necessaria a indicagdo de
crédito orcamentario de exercicios futuros e quando a organizacdo da
instituicdo solicitar remanejamento de recursos ou alteragdo de itens do
Plano de Trabalho.

8.3.1- 0 remanejamento de pegueno valor e a aplicagdo de rendimentos de
ativos financeiros poderdo ser realizados pela Organizagdao da Sociedade
Civil no curso da parceria, com posterior comunicagdao a SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACAQ DO DISTRITO FEDERAL, desde que em beneficio da
execucdo do objeto, observados os procedimentos e limites estabelecidos
pela SEEDF no ato normativo setorial vigente.

CLAUSULA NONA - TITULARIDADE DE BENS

9.1 - Os bens permanentes adquiridos, produzidos ou transformados em
decorréncia da execucdo da parceria serdo de titularidade da SECRETARIA
DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL.

9.1.1 - N3o se consideram bens permanentes aqueles que se destinam ao
consumo.

9.2 - Os bens permanentes nio poderdo ser alienados, ressalvadas as
previsdes especificas deste instrumento sobre os bens inserviveis e sobre as
situacBes posteriores ao término da parceria.

CLAUSULA DECIMA - DIREITOS INTELECTUAIS

10.1 - A ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL declara, mediante a
assinatura deste instrumento, que se responsabiliza integralmente por
providenciar desde ja, independente de solicitagdo da ADMINISTRACAO
PUBLICA, todas as autorizagdes necessarias para que a SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, sem 6nus, durante o prazo
de protec¢do dos direitos incidentes, em territdrio nacional e estrangeiro, em



carater n3o exclusivo, utilize, frua e disponha dos bens submetidos a regime
de propriedade intelectual que eventualmente decorrerem da execugdo
desta parceria, da seguinte forma:

10.1.1 - Quanto aos direitos de que trata a Lei Nacional n29.279/1996, pelo
uso de produto objeto de patente, processo ou produto obtido diretamente
por processo patenteado, desenho industrial, indicacdo geografica e
marcas.

10.1.2 - Quanto aos direitos de gue trata a Lei Nacional n2 9.610/1998, pelas
seguintes modalidades:

10.1.2.1 - a reproducdo parcial ou integral;

10.1.2.2 - a adaptacao;

10.1.2.3 - a tradugdo para qualquer idioma;

10.1.2.4 - ainclusdo em fonograma ou producdo audiovisual;

10.1.2.5 - a distribuicdo, inclusive para oferta de obras ou producgdes
mediante cabo, fibra dtica, satélite, ondas ou qualquer outro sistema que
permita ao usuario realizar a selecdo da obra ou produgdo para percebé-la
em um tempo e lugar previamente determinados por quem formula a
demanda, e nos casos em que o acesso as obras ou produgdes se faga por
qualquer sistema que importe em pagamento pelo usuario;

10.1.2.6 - a comunicacdo ao publico, mediante representacao, recitagdao ou
declamacio; execucdo musical, inclusive mediante emprego de alto-falante
ou de sistemas analogos; radiodifusdao sonora ou televisiva; captagao de
transmissdo de radiodifusdo em locais de frequéncia coletiva; sonorizagao
ambiental; exibicdo audiovisual, cinematografica ou por processo
assemelhado; exposicdo de obras de artes plasticas e figurativas;

10.1.2.7 - a inclusdo em base de dados, o armazenamento em computador,
a microfilmagem e as demais formas de arquivamento do género.

10.2 - Quanto aos direitos de que trata a Lei Nacional n? 9.456/1997, pela
utilizacdo da cultivar.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO GESTOR DA PARCERIA

Os agentes publicos responsaveis pela gestdao da parceria de que trata este
instrumento, com poderes de controle e fiscalizagdo, constituem uma
Comissao de Gestdo da Parceria, tendo sua designagao em ato a ser
publicado no Diério Oficial do Distrito Federal, conforme indicagdo que sera
publicada posteriormente.




CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DO MONITORAMENTO E AVALIAGAO

12.1 - A sistematica de monitoramento e avaliagdo desta parceria
funcionara da seguinte forma:

12.1.1 - As acBes de monitoramento e avaliacdo poderdo utilizar
ferramentas tecnoldgicas, tais como redes sociais na Internet, aplicativos e
outros mecanismos que permitam verificar os resultados da parceria.

12.2 - A Comissdo de Monitoramento e Avaliacdao, designada em ato
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal, atuara em carater preventivo
e saneador, visando o aprimoramento dos procedimentos, a padronizagao
e a priorizacao do controle de resultados.

12.3 - A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGCAO DO DISTRITO FEDERAL
deverd realizar visita técnica in loco para subsidiar o monitoramento da
parceria, podendo notificar a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL com
antecedéncia em relacdo a data da visita.

12.4 - A comissdo de Monitoramento e Avaliagdo homologara até a data a
ser estipuladaem ato normativo internoo relatério técnico de
monitoramento e avaliagdo emitido pela Comissdo Gestora, que contera:

12.4.1 - descricdo sumaria do objeto e andlise das atividades realizadas,
com foco no cumprimente das metas e no beneficio social da execugao
do objeto;

12.4.2 - valores transferidos pela administragdo publica distrital;

12.4.3 - secdo sobre anélise de prestacdo de contas anual, caso a
execucgdo da parceria ultrapasse um ano e as agcdes de monitoramento
ja tiverem permitido a verificagdo de que houve descumprimento
injustificado quanto ao objeto; e

12.4.4 - se¢do sobre achados de auditoria e respectivas medidas
saneadoras, caso haja auditorias pelos érgaos de controle interno ou
externo voltadas a esta parceria.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA ATUACAO EM REDE

N3o sera possivel a execucdo da parceria pela sistematica de
atuacdo em rede prevista na Lei 13.015/2014.




CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA PRESTACAO DE CONTAS

14.1 - A prestacao de contas sera um procedimento de acompanhamento
sistematico da parceria, voltado a demonstracdao e verificagcdo do
cumprimento de metas e resultados, que observara o disposto na Lei n?
13.019/2014 e no Decreto Distrital n? 37.843, de 16/12/2016, e no Ato
Normativo Setorial vigente, seguindo as metas pactuadas no Plano de
Trabalho, com base nos indicadores de qualidade da Educacdo Infantil,
Diretrizes Pedagogicas e Operacionais para as Instituicdes Educacionais
Parceiras que ofertam Educagado Infantil.

14.2 - A prestacdo de contas final consistira na apresentagao
pela ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL do relatério de execugdo do
objeto, no prazo de 80 (noventa) dias apds o término da vigéncia da
parceria, prorrogavel por até 30 (trinta) dias mediante solicitagdo
justificada.

14.2.1 - O relatdério de execugdo do objeto devera conter:

14.2.1.1 - descricdo das acdes desenvolvidas para o cumprimento do objeto,
para demonstrar o alcance das metas e dos resultados esperados;

14.2.1.2 - comprovacado do cumprimento do objeto, por documentos como
listas de presenga, fotos, depoimentos, videos e outros suportes; e

14.2.1.3 - documentos sobre o grau de satisfagao do publico-alvo, que
poderdo consistir em resultado de pesquisa de satisfacdo realizada no curso
da parceria ou outros documentos, tais como declaracdo de entidade
publica ou privada local, ou manifestacdo do conselho setorial.

14.3 - O parecer técnico da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO
DISTRITO FEDERAL sobre o relatdrio de execucdao do objeto, considerando
o teor do relatdrio técnico de monitoramento e avaliacdo, consistird na
verificacdo do cumprimento do objeto, podendo a Comissdo Gestora da
parceria:

14.3.1 - concluir que houve cumprimento integral do objeto ou
cumprimento parcial com justificativa suficiente quanto as metas nao
alcangadas; ou

14.3.2 - concluir que o objeto ndo foi cumprido e que ndo ha justificativa
suficiente para que as metas ndo tenham sido alcancadas, o que implicara
emissao de parecer técnico preliminar indicando glosa dos valores
relacionados a metas descumpridas sem justificativa suficiente.

14.4 - Caso haja a conclusdo de gue o objeto nao foi cumprido ou caso haja
indicios de irregularidade que possam ter gerado dano ao erario,




a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL sera notificada para apresentar em
até 90 (noventa) dias relatdrio de execucdo financeira, que contera:

14.4.1 - relacdo das despesas e receitas realizadas, inclusive rendimentos
financeiros, que possibilitem a comprovacdo da observancia do Plano de
Trabalho;

14.4.2 - relagcdo dos bens adquiridos, produzidos ou transformados, quando
houver;

14.4.3 - comprovante de devolucdo do saldo remanescente da conta
bancaria especifica, quando houver, salvo quando ja disponivel na
plataforma eletronica de processamento da parceria;

14.4.4 - extrato da conta bancaria especifica, salvo quando ja disponivel na
plataforma eletrénica de processamento da parceria;

14.4.5 - copia simples das notas e dos comprovantes fiscais ou recibos, com
data, valor, dados da ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL e do fornecedor,
além de indicagdo do produto ou servigo; e

14.4.6 - memoria de calculo do rateio das despesas, nos casos em que algum
item do Plano de Trabalho for pago proporcionalmente com recursos da
parceria, para demonstrar gue nao houve duplicidade ou sobreposicdao de
fontes de recursos no custeio de um mesmo item.

14.5 - Com fins de diagnodstico. para que a SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL conheca a realidade contemplada pela
parceria, o parecer técnico abordard os impactos econdmicos ou sociais das
acoes, o grau de satisfacdo do publico-alvo e a possibilidade de
sustentabilidade das agoes.

14.6 - Caso tenha havido notificacdo para apresentacdo de relatdrio de
execucao financeira, sua andlise serd realizada mediante parecer técnico
gue examinard a conformidade das despesas constantes na relagao de
pagamentos com as previstas no Flano de Trabalho, considerando a andlise
da execucdo do objeto; e verificara a conciliagdo bancaria, por meio da
correlagdo entre as despesas da relacdo de pagamentos e dos débitos na
conta.

14.7 - Aandlise da prestacdo de contas final ocorrerd no prazo de 150 (cento
e cinquenta) dias, contado da data de apresentacgao:

14.7.1 - do relatdrio de execugio do objeto, quando ndo for necessdria a
apresentacao de relatdrio de execucao financeira; ou

14.7.2 - do relatdrio de execugao financeira, quando houver.

14.8 - O prazo podera ser prorrogado por igual periodo, mediante decisao
motivada.




14.9 - O transcurso do prazo sem gue as contas tenham sido apreciadas nao
impede que aORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL participe de
chamamentos publicos ou celebre novas parcerias, nem implica
impossibilidade de sua apreciacdo posterior ou vedagdo a que se adotem
medidas saneadoras, punitivas ou destinadas ao ressarcimento do erario.

14.10 - O julgamento final das contas, realizado pela autoridade que
celebrou a parceria ou agente publico a ela diretamente subordinado,
considerard o conjunto de documentos sobre a execugdo e o
monitoramento da parceria, bem como parecer técnico conclusivo.

14.11 - A decisdo final de julgamento das contas sera de aprovagao das
contas, aprovacdo das contas com ressalvas ou rejeicao das contas, com
instauracdo da tomada de contas especial.

14.11.1 - A aprovacao das contas com ressalvas ocorrerd quando, apesar de
cumpridos os objetivos e metas de parceria, for constatada impropriedade
ou qualquer outra falta que ndo resulte em dano ao erario.

14.11.2 - A rejeicdo das contas ocorrerd quando comprovada omissao no
dever de prestar contas; descumprimento injustificado do objeto da
parceria dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou
antiecondmico; ou desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos.

14.12 - A ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL poderd apresentar recurso
administrativo no prazo de 15 (quinze) dias apds sua notificacdo quanto a
decisdo final de julgamento das contas.

14.12.1 - O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual,
se n3o a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, encaminhara o recurso a
autoridade superior.

14.13 - Exaurida a fase recursal, no caso de aprovagdao com ressalvas,
a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL providenciara o registro na plataforma eletrénica das causas das
ressalvas, que tera carater educativo e preventivo, podendo ser considerado
na eventual aplicagao de sangdes.

14.14 - Exaurida a fase recursal, no caso de rejeicao das contas,
a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL devera
notificar a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL para que:

14.14.1 - devolva os recursos de forma integral ou parcelada, nos termos da
Lei Distrital Complementar n¢ 833/2011, sob pena de instauragao de
tomada de contas especial e registro no Sistema Integrado de Gestdo
Governamental — SIGGO e em plataforma eletrénica, enquanto perdurarem
os motivos determinantes da rejeigdo; ou




14.14.2 - solicite o ressarcimento ao erario por meio de acgoes
compensatorias de relevante interesse social, mediante a apresentagao de
novo Plano de Trabalho, com prazo ndo superior a metade do prazo original
de execucdo da parceria, desde que a decisdo final ndo tenha sido pela
devolucgdo integral dos recursos e gue ndo tenha sido apontada a existéncia
de dolo ou fraude.

14.15 - Os débitos serdo apurados mediante atualizacgdo monetdria,
observado o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA),
calculado pela Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE,
acrescidos de juros de mora calculados nos termos do Cédigo Civil.

14.15.1 - Nos casos em que for comprovado dolo da ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL, ou de seus prepostos, os juros serdo calculados a partir
das datas de liberacdo dos recursos, sem subtracdo de eventual periodo de
inércia da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL quanto ao prazo de analise das contas.

14.15.2 - Nos demais casos, os iuros serdo calculados a partir da data de
término da parceria, com subtracdo de eventual periodo de inércia
da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL quanto
ao prazo de analise das contas.

14.16 - Caso a execucdo da parceria ultrapasse um ano, a ORGANIZACAO
DA SOCIEDADE CIVIL providenciara prestacdo de contas anual por meio da
apresentacdo de relatério parcial de execu¢do do objeto, que observara o
disposto na Lei n2 13.015/2014, em seu regulamento e as seguintes
exigéncias no Ato Normativo Setorial vigente.

14.16.1 - Caso haja a conclusdo de que o objeto ndo foi cumprido quanto ao
que se esperava no periodo de gue trata o relatério ou caso haja indicios de
irregularidades que possam ter gerado danc ao erdrio, a ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL seréd notificada para apresentar relatério parcial de
execucdo financeira.

14.16.2 - A andlise da prestacdo de contas anual serd realizada conforme
procedimentos definidos no Decreto Distrital n? 37.843/2016 e no Ato
Normativo Setorial vigente.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DAS SANCOES

15.1 - A execucdo da parceria em desacordo com o Plano de Trabalho, com
este instrumento, com o disposto na Lei Nacional n2 13.019/2014, no seu




Regulamento ou nas disposicdes normativas aplicdveis pode ensejar
aplicacdo 8 ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL, garantida prévia defesa,
das seguintes sangdes:

15.1.1 - adverténcia;

15.1.2 - suspensao temporaria da participacgdao em chamamento publico e
impedimento de celebrar parceria ou contrato com érgaos e entidades da
esfera de governo da administracdo publica sancionadora, por prazo nao
superior a dois anos; ou

15.1.3 - declaracgdo de inidoneidade para participar de chamamento publico
ou celebrar parceria ou contrato com 6rgdos e entidades de todas as esferas
de governo.

15.2 - E facultada a defesa do interessado antes de aplicacdo da sancdo, no
prazo de dez dias a contar do recebimento de notificagdo com essa
finalidade.

15.3 - A sancado de adverténcia tem carater educativo e preventivo e sera
aplicada quando verificadas irregularidades que nao justifiquem a aplicacdo
de penalidade mais severa.

15.4 - A sangdo de suspensao temporaria devera ser aplicada nos casos em
gue verificada fraude na celebracdo, na execucdo ou na prestacdo de contas
da parceria, quando nao se justificar imposicdo da penalidade mais severa,
considerando a natureza e a gravidade da infragdo, as peculiaridades do
caso concreto, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os danos.

15.5 - As sangdes de suspensdo temporaria e de declarag¢do de inidoneidade
sdo de competéncia exclusiva do{a) Secretario(a) de Estado de Educacao.

15.6 - Da decisao administrativa sancionadora cabe recurso administrativo,
no prazo de dez dias, contado da data de ciéncia da decisdo, podendo a
reabilitacao ser requerida ap6s dois anos da aplicacdo da penalidade.

15.6.1 - No caso da sangao de suspensdo tempordria ou de declaragdo de
inidoneidade, o recurso cabivel é o pedido de reconsideracgao.

15.7 - Na hipotese de aplicacdo de sangdo de suspensdo temporaria ou de
declaragdo de inidoneidade, o impedimento da ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL deverd ser lancado no Sistema Integrado de Gestdo
Governamental - SIGGO.

15.8 - A situagdo de impedimento permanecera enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja providenciada a
reabilitacio perante a ADMINISTRACAO PUBLICA, devendo ser concedida
guando houver ressarcimento dos danos, desde que decorrido o prazo de
dois anos.




CLAUSULA DECIMA SEXTA — DA RESCISAO E DENUNCIA

16.1 - Este instrumento poderd ser rescindido, caso ocorra o
inadimplemento de quaisquer das cldausulas pactuadas, bem como
denunciado por conveniéncia das partes, ou ainda pela superveniéncia de
norma legal ou administrativa que impe¢a sua continuidade, bastando para
tanto, a observancia do prazo minimo de 60 (sessenta) dias para pré-aviso.

16.2 - Os participes sdo responsaveis somente pelas obrigagdes do periodo
em que efetivamente vigorou a parceria.

16.3 - ASECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL poderd rescindir unilateralmente este instrumento quando houver
inexecucao do objeto ou o descumprimento do disposto na Lei n?
13.019/2014, bem como no Decreto Distrital n2 37.843, de 16 de dezembro
de 2016, que implicar prejuizo ao interesse publico, garantida
a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL a oportunidade de defesa.

16.4 - A rescisdao enseja a imediata adocdao das medidas cabiveis ao caso
concreto, tais como a aplicacdo de sangdes previstas neste instrumento, a
notificacao para devolugdo de recursos e a instauracgao de sindicancia ou de
processo administrativo disciplinar, conforme a peculiaridade dos fatos que
causaram a necessidade de rescisdo.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - LEi GERAL DE PROTECAO DE DADOS - LGPD

Os participes deverdo obedecer o previsto na Lei n? 13.709/2018 - Lei Geral
de Protecdo de Dados, recepcionada pelo Decreto Distrital n? 42.036/2021,
com vistas a assegurar a protecao de dados.

CLAUSULA DECIMA OITAVA — CUMPRIMENTO AO DECRETO DISTRITAL N2
34.031/2012.

Havendo irregularidades neste instrumento, entre em contato com a
Ouvidoria de Combate a Corrupcdo, no telefone 0800.6449060 (Decreto n?
34.031/2012).

CLAUSULA DECIMA NONA — FORO




19.1 - Nos casos em que nado for possivel solucdo administrativa em
negociagao de que participe o orgdo de assessoramento juridico da
administragdo publica, fica eleito o Foro de Brasilia, Distrito Federal, para
dirimir quaisquer duividas ou conflitos decorrentes da parceria.

19.2 - E para firmeza e validade do que ficou pactuado lavrou-se o presente
instrumento, que lido e achado conforme, vai assinado pelos parceiros e
testemunhas abaixo:

ANEXO UNICO DO INSTRUMENTO - Plano de Trabalho (103822662).

Pela ADMINISTRACAO PUBLICA:

HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA

Secretdria de Estado de Educagdo do Distrito Federal

Pela ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL:

HAIDEE DE SOUZA NEVES

Presidente

Testemunhas:

1 - Lucas Rodrigues Quaresma - CPF: 031.770.021-93
2 - Cristiana de Castro Mesquita - CPF: 610.203.381-72




Documento assinado eletronicamente por HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA -
Matr.0300692-1, Secretdrio(a) de Estado de Educagdo do Distrito Federal, em
01/02/2023, as 18:47, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de
2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por HAIDEE DE SOUZA NEVES, RG n2138868 -
SSP-DF, Usudrio Externo, em 02/02/2023, as 09:59, conforme art. 62 do Decreto n°®
36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n?
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por LUCAS RODRIGUES QUARESMA - Matr.
0219658X, Gerente de Convénios e Parcerias, em 02/02/2023, as 16:24, conforme
art. 62 do Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial
do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode sar conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_a
i cesso_externo=0
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IBRB

Comprovante de Abertura de Conta

,[7 Informacoes do Cliente J
|Cliente: EDEN - INST APOIO DESENV HUMANO

cer/onP: 2e£.444.826/0001-07

h Informacdes da Conta |
NUmero da Conta: 241.026401-2 CAe~ i

Faixa de Depésito: 02 -
Data de Concess3o: 05/12/2022
Orgdo Pagador: -

r COMO SE PROTEGER DE FRAUDES NOS CANAIS BANKNET E TELEBANCO
FBAN KNET

*x N30 acesse sua conta em computadores de varias pessoas, nem em lan
houses, cyber cafés, aeroportos etc. Utilize seu computador pessoal e
mantenha o seu antivirus sempre ativo e atualizado.

* Para acessar o BRB banknet, digite www.brb.com.br diretamente na barra
de enderecos do seu navegador. Nunca utilize links de acesso recebidos em
mensagens de e-mail ou disponibilizados em outras paginas da internet.

*x Ao cadastrar a sua senha, evite numeros previsiveis como datas de
aniversarios, numeros de telefone ou sequéncias numéricas Obvias
(ex:12345678).

* Memorize sua senha. N3o anote sua senha em blocos de rascunho ou
agendas. Ndo guarde sua senha no celular.

F Lembre-se: O BRB apenas solicita a insercdo do Token ao realizar uma

ransacdo financeira, nunca na tela de acesso ou em procedimento de
consulta.

TELEBANCO

* O BRB nunca telefona para os clientes solicitando dados pessoais, senhas
ou token.

* Os operadores do Telebanco ndo estdo autorizados a pedir sua senha. Nao
a informe em hipotese alguma.

* Ao utilizar o telebanco, certifique-se de que estd em ambiente seguro. Nao
deixe que outras pessoas ougam seus dados pessoais ou vejam a digitagao
da senha no telefone.

* N&o utilize aparelhos de outras pessoas, pois seus dados podem ficar]
armazenados na memoria do celular.

* Em caso de suspeita entre em contato com O Banco: 61 3322-1515, se
estiver no DF, e 0800-613030, se estiver em outras regides.




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacgéo

Coordenacéo Regional de Ensino Ntcleo Bandeirante

INSTITUICAO EDUCACIONAL PARCEIRA - PREDIO PROPRIO

PROPOSTA DE ENTURMACAO - 2023

CRE: Nucteo Bandeirante Data: 26/12/2022
Organizacéo da Sociedade Civil - OSC: Instituto de Apoio ao Desenvolvimento Telefone: 6133993020
Humano - EDEN
Unidade de Atendimento: Instituto Haidée Neves - IEHN Telefone: 6130452996
Representante da Instituico: Haidée Neves
QUADRO DEMONSTRATIVO - POR TURMA
CAPACIDADE 2022* 2023
FiSiCA™
SERIE FAIXA ETARIA E ARG HaRARtA INe DE MONITOR
Minimo| Maximo | N° de criangas na | N° de criangas na
turma turma
Bebeés | 4 meses ou a completar até 31/03 o8 15
(Bergaro | 90 g 00 00
Bebés i 1 compiet até| 16 21
Bergario Il ano g;’“,o;mp'e'a' 00 00 00 00
Criancas bem 1]2 completos até| 16 22
ey ™ orbe s 21 22 01-40H 02
Criancas bem 1{2 pletos até| 16 22
ey ekl ik aab g -ikost s of 21 22 01-40H 02
Criancas bem pequenas | |2 pletos completar até| 16 22
odvsselrp. anos completos ou a 21 22 01-40H 02
Criangas bem peq 1j2 compietos ou a completar até] 16 22
(Matemal ) anos 31 m"’ 00 17 01-40H 02
Criangas bem pequenas H |3 anos completos ou a completar até| 16 24
™M ‘i @ 31703 19 19 01-40H 01
i bem i3 pietos completar até| 16 24
T T r 24 24 01-40H 01
Criangas bem peq "3 plet pletar até| 16 24
(Matemal If) oo %ﬁﬁ,‘};a Compiesar 24 24 01-40H 01
Criancas bem pequenas Il |3 anos completos ou a completar até| 16 24 24 24 01-40H 01
(Matemnal II) 31/03
Criangas bem pequenas i |3 anos completos ou & completar até| 16 24 18 20 01-40H 01
(Matemal If) 31/03
Criancas bem pequenas Il |3 anos completos ou a completar até| 16 24 19 24 01-40H 01
(Maternal Il) 31/03
Criangas bem pequenas Il |3 anos completos ou a completar até| 16 24 20 00 00 00
(Maternal 1) 31/03
Criancgas pequenas | 4 anos completos ou a completar até| 20 30 26 19 01-40H 01
(1° Periodo) 31/03
Criangas pequenas | 4 anos completos ou a completar até| 20 30 26 26 01-40H 01
(1° Periodo) 31/03
Criangas pequenas | 4 anos completos ou a completar até| 20 30 26 26 01-40H 01
(1° Periodo) : 31/03
Criancas pequenas | 4 anos completos ou a completar até| 20 26 26 01-40H 01
(1° Periodo) 31/03
Criangas pequenas | 4 anos completos ou a completar até| 20 29 29 01-40H 01
(1° Periodo) 31/03
Criancas pequenas | |4 anos completos ou a completar até] 20 30 26 26 01-40H 01
(1° Periodo) 31/03
Criangas pequenas Il |5 anos completos ou a completar até| 24 30 00 00 00 00
(2° Periodo) 31/03
TOTAL 370 370 16-40H 20

Obs.: Havendo mais de uma turma da mesma série, deve-se especificar individualmente o nimero de criangas por turma, adicionando linhas a esta tabela.

* Preencher somente se a OSC teve oferta no referido ano. )
*= A enturmacsio deve obedecer o limite minimo de 1,20m?* por crianga em sala de atividades, conforme determina o Decreto n° 27.217 de 08 de setembro de 2006, e 0

namero méaximo por turma/série estabelecido na Estratégia de Matricula vigente.

[




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educag&o
Coordenacéo Regional de Ensino Nucleo Bandeirante

QUADRO DEMONSTRATIVO - TOTAIS

SERIE 2022* 2023
N° Total de turmas | N° total de Criangas N° Total de turmas NP° total de Criancas
iBebes | - (Bergario 1) 00 00 00 00
iBebés |l - (Bergario 1) 00 00 00 00
Criancas bem pequenas | - (Maternal 1) 03 63 04 83
Criancas bem peguenas Il - (Maternal 1) 07 148 06 135
iCriancas pequenas | - (1° Periodo) 06 159 06 152
iCriangas pequenas Il - (2° Periodo) 00 00 00 00
TOTAL GERAL 16 70 16 370

* Preencher somente se a OSC teve oferta no referido ano.

QUADRO DE ESTUDANTES COM DEFICIENCIA

NOME DA CRIANCA DEFICIENCIA SALA/TURMA
MARIA RITA MARTINS DE OLIVEIRA SANTOS LAUDO - PARALISIA CEREBRAL DIPLEGICA MiiC
NOAH FERREIRA MENDES LAUDO - TEA MIA
BRYAN TORRES LIMA LAUDO - TEA MIIE
BERNARDO DUTRA BASTOS LAUDO - TEA MIIC
Representante da Instituicdo Educacional Parceira
(assinatura e carimbo)
- Desenv. Humano
CONFERIDO E VALIDADO POR: tden \nstituto de Apoio 20 e
. 2 a
Michelly Vaz M. Morel “' Maria _\osg Sousa’ '
Chefe da UNIPLAT Supenisora Administrat
Representante da CRE/UNIPLA Representante da CRE/UNIE
De acordo. Karla V ros
Resessure Espeia - Mt 33345 - X

CoorenegioRegoraldo Crsnodo . anderate
Dl 40BN HA0PRE




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacéo
Coordenacao Regional de Ensino Nucleo Bandeirante

ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO DA PROPOSTA DE ENTURMACAO/2022
INSTITUICAO EDUCACIONAL PARCEIRA EM PREDIO PROPRIO

O quadro deve ser preenchido pelo (a) representante da Instituico, sendo um quadro para cada unidade de
atendimento, e apresentado 2 CRE/UNIPLAT e 2 CRE/UNIEB para anélise e possivel aprovagao.

A enturmag&o deve obedecer o limite minimo de 1,20m? por crianca em sala de atividades, conforme
determina o Decreto n° 27.217 de 08 de setembro de 2006, e o niumero maximo por turma/série estabelecido
na Estratégia de Matricula vigente.

O Plano de Trabalho/2023 devera ser preenchido somente ap6s conferéncia e aprovagéo da enturmacgéo
para 2023.

Ap6s aprovacgao da Proposta, deve-se providenciar 03 (trés) copias, sendo uma para UNIPLAT de origem,
uma para se acostar ao Plano de Trabalho e outra para a Instituicao.

Quando houver matricula de crianga com deficiéncia, TEA e/ou com altas habilidades, a Instituicdo
Educacional Parceira devera seguir o tramite descrito no documento Estratégia de Matricula vigente.
Considerar a continuidade do atendimento para o ano seguinte quanto ao quantitativo de turmas.

Observar a relagéo adulto x crianga (quantitativo de professores com a respectiva carga horaria e quantitativo
de monitores) prevista no Documento Diretrizes Pedagoégicas para as Instituicdes Educacionais Parceiras que
ofertam Educacao Infantil.

e

o
—




EDEN - INSTITUTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALMANDC POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ

OFICIO 148/2022 Brasilia-DF, 26 de Dezembro de 2022.

A Comiss3o Gestora de Andlise de Planos de Trabalho

Secretaria de Estado de Educagao do Distrito Federal

Nesta

Assunto: Contratacdo Facultativa de profissionais e detalhamento das fungdes dos

profissionais facultativos do Eden-Instituto de Apoio ao Desenvolvimento Humano.

Prezada(s) Senhora(s),

O Eden - Instituto de Apoio ao Desenvolvimento Humano, organizagdo da sociedade
civil, inscrita no CNPJ 26.444.950/0001-07, com sede aQNO03 - Area Especial 01/02 -
Riacho Fundo I - DF, vem através deste encaminhar descrig@o de cargos de contratagao
facultativa com suas atribuicdes, carga horédria e nivel de escolaridade e, expor
justificativa ao Plano de Trabalho de 2023 para execucdo de 60 meses, onde ha
necessidade de contratacdo Facultativa de 01 Analista de Recursos Humanos, 01
Analista Administrativo Financeiro, 01 Agente Administrativo, 01 Coordenadora
Administrativa/Pedagdgica, 01 Diretora Administrativa/Financeira e 01 Supervisora
Financeira/Prestacdo de Contas, para cumprimento da demanda existente no
atendimento das criangas.

Desde j&, agradecemos e nos colocamos a disposigdo para quaisquer esclarecimentos
que se fizerem necessarios.

Cordialmente,

Haidee de So eves - Presidente

EDEN-Instituto de Apoi esenvolvimento Humano




DEN - INSTITUTO DE APQIO AQ DESENVOLVIMENTO HUMANO

“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ®

TITULO DO CARGO: FUNCAO: controla e supervisiona a execucdo de [CBO: 410215
SUPERVISOR FINANCEIRO-PRESTACAO | atividades operacionais e estratégicas no ambito

DE CONTAS de Prestacdo de Contas perante o Poder Publico.

AREA: Administrativa [ Revisao: 22 Data: 02/09/2022

CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Diretora Presidente do EDEN [ AREA: Diretoria Executiva

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO

Escolaridade: Nivel Superior.

Carga Horaria: 44 horas semanais -

Treinamentos: Office basico

Experiéncia: O candidato serd avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:

Executar, orientar e supervisionar as atividades financeiras de Prestacdo de Contas de
Termo(s) de Colaboragdo da(s) Unidade(s) Educacional(is). Responsabiliza-se pela
pontualidade, qualidade e provimento de todos os tramites para a Prestacao de Contas,
respondendo a todas as demandas pertinentes 3 mesma, em conformidade como os
normativos legais, em especial o MROSC, reportando-se a Diretoria.

ATRIBUIGOES - DESCRICAO DETALHADA

a. Atuar como Gestora do(s) Termo(s) de Colaboragdo junto a SEEDF;
Receber e supervisionar os documentos fiscais, recusando aqueles ndo conforme;
Executar a presta¢do de contas do contrato da parceria da OSC com a SEEDF, em
conformidade com os normativos pertinentes, em especial o MROSC;

d. Requisitar aos outros setores, sempre que necessario, documentos necessarios a

comprovacdes ou esclarecimentos pertinentes a Prestagao de Contas;
e. Acompanhar a analise e aprovagao da (s) Prestagdo(des) de Conta(s), junto a SEEDF;
f.  Analisar e aprovar o Relatério de Execucdo do Objeto e o Relatério de Individual de

Execucao;

g. Gerenciar 0s processos da Instituicdo, junto ao Sistema SEI/GDF;

h. Elaborar, sempre que necessario, Plano de Trabalho da OSC de acordo com os
Termos de Colaboracdo junto a SEEDF, observando as enturmacoes;

i, Monitorar o cumprimento dos Contratos de Parcerias;

j. Manter as Prestagdes de Contas atualizadas junto a Assessoria Contabil e no

Sistema SEI;
k. Fornecer documentacdo atualizada ao setor TI/DPO para que seja publicada no
Portal da Transparéncia da OSC, tais como Termos de Colaboracdo/Aditivoseo /

/
s

AV}

L

Balanco Patrimonial;
. . : - I
|. Manter atualizados os documentos junto a Assessoria Contabil, para que esta L/

\‘::I;'

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO - PRESTACAO DE CONTAS




mantenha em dia a contabilidade geral da Instituicao;

m. Elaborar o Relatério de Execucdo do Objeto e do Relatdrio Individual de Execucdo,
mensal, trimestral e anual;

n. Acompanhar aprovacdo das Presta¢des de Contas e, se necessario realizar as
adequacdes para aprovacdo das mesmas sempre que necessario;

o. Gerenciar relacionamento com a SEE/DF para assuntos técnicos relacionados a
prestacao de contas.

pP. Serenciar relacionamento junto & Assessoria Contdbil na elaboragio dos balancatec
e balango patrimonial anual

q. Responder, sempre que necessdrio, Notas Técnicas da SEE/DF e assuntos correlatos;

Organizar e atualizar fichdrios, arquivos, coletdnea de legislacdo, regulamentos e

demais normas pertinentes a prestagdo de contas;

Participar de Formagdo Continuada acerca da fungdo exercida.

Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua fungdo, sempre que se fizer necessario;

Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;

Executar a politica de atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza e

eficiéncia;

o

< c ot w

w. Cumprir rigorosamente as orientacdes do setor de Tecnologia da Informacdo
(TI/DPO) sobre a protecdo de dados sensiveis e os dispositivos da Lei Geral de
Protecdo de Dados;

Executar outras atividades compativeis com sua fungdo, a critério do superior;

y. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou
equipamento sob sua responsabilidade, devendo relatar ao seu superior, ao final de
cada periodo letivo, a situagdo dos mesmos, conforme listagem de patrimonio.

z. Participar de formagdo continuada acerca da funcdo exercida;

aa. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

bb.Participar de todos os eventos pedagégicos e culturais e outros promovidos pela
Instituicdo, caso seja convocado;

cc. Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao

dd.Ler, entender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da Instituicdo;

ee. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituicdo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

* Assiduidade e pontualidade e Senso de organizagdo e método

* Boa audicdo e Dinamismo e pronto atendimento

e Boa memdria e raciocinio légico « Espirito de equipe

eBom uso da linguagem oral e escrita e Lideranca ;

*Discrigon e Visdo estratégica /1

e Responsabilidade e Urbanidade e voz comedida no tratamento com / ,’

eSaber liderar e incentivar o trabalho coletivo os demais / |
}'I

e
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APRESENTACAO PESSOAL

TRAJES: O uso de uniforme e do cracha de identificagdo sdo obrigatérios. O funcionério deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado;

JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se ndo fazer uso de joias ou aderecgos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razao da lida com criangas.

As funcionarias mulheres, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos e

exposicdo da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto a magquiagem, deve-se optar por uma

maquiagem suave e sobria. '

[ REGRAS DE USO DE APARELHO CELULAR

O uso do celular fica restrito nas dependéncias da(s) unidades educacionais durante a jornada de trabalho,
devendo o funciondrio guarda-lo em seu armario, com seguranca, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restricdo em razdo do risco de vulneragdo de vazamento de | .
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funcionarios, sendo uma medida de seguranga para atender os ’
ditames da Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funciondrio devera informar,
a quem ele desejar, o telefone da unidade na qual esté lotado, para que lhe contactem em caso de urgéncia.
N3o se aplica essa restricdo a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funcionarios do
escritério/administragio geral. O descumprimento poderd acarretar a demissdo por justa causa.

REGRAS QUANTO AS MIDIAS SOCIAIS

O Eden cumpre rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018, no
tratamento das informacdes de dados pessoais, agindo somente com 0 consentimento do titular dos dados
(pais ou responsaveis) e sempre ap6s informé-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que os funcionarios do EDEN divulguem informagdes internas ou
produzam contetdos (imagens das criancas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou
em outros canais de comunicag3o particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzir
contetido e o Unico autorizado a fazer qualquer publicagdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias
sociais & o Analista de TI/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Cédigo de Etica e Conduta do EDEN. O
descumprimento quanto a produgdo e postagem de dados poderé acarretar a demissdo por justa causa.

Declaro ter lido e entendido o conteudo deste
documento, do qual recebi uma via.

Brasilia/DF / /

Analista de RH

Nome:

Assinatura:

Diretora Presidente

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO - PRESTACAO DE CONTAS




EDEN - INSTITUTO DE APOIO AC DESENVOLVIMENTO HUMANC

*TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ"

TITULO DO CARGO: FUNCAQ: Atuar nos processos administrativo- [CBO: 239430
pedagdgicos, contribuindo nas atividades de
COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO | planejamento, execucio, controle e avaliacdo do
PEDAGOGICA projeto politico pedagogico da unidade
educativa, na formagao continuada,
juntamente com a direcdo, coordenagao
professores e especialistas.

AREA: Pedagégica [ Revisdo: 12 | Data: 02/09/2022

CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Instituicdo | AREA: Diretoria Executiva

1 ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO
Escolaridade: Pedagogia

Carga Horéria: 44 horas semanais

Treinamentos: Office basico

Experiéncia: O candidato sera avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:
Prestar suporte a administracdo geral da Instituicdo, especialmente nos processos
administrativos-pedagégicos, gestdo dos recursos financeiros e na aquisicdo de bens e
servicos para fins pedagogicos;

]

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA

a. Elaborar e supervisionar a execugdo do cronograma anual pedagogico;

b. Liderar a elaboragdo, implementacgdo e acompanhamento da avaliacdo da Proposta
Pedagdgica da instituicdo, orientando e coordenando a participagao de todo o corpo
pedagégico na elaboragdo do PP.

c. Participar, junto com a comunidade escolar, do processo de elaboracdo e atualizagao

do Regimento Escolar e utilizacdo deste como instrumento de suporte pedagdgico;
d. Liderar, junto aos coordenadores, o processo de sistematizacdo e divulgacdo das
informacdes sobre os alunos, para conhecimento dos pais, criando processos de

integragdo com a escola;
e. Orientar e acompanhar o encaminhamento, junto ao Nucleo de Equipes
Especializadas de Apoio a Aprendizagem (NUEEAA) a crianga, com diagnéstico de

transtornos funcionais, que apresentar dificuldade de aprendizagem;
f. Executar e monitorar O encaminhamento, quando houver, de matriculas de criancas
com deficiéncias ou Transtorno de Espectro Autista (TEA), o encaminhamento dq;":
Laudo comprobatério a CRE/Equipe de Apoio Intermedidrio para andlise e estudo de |
caso e definicdo de atendimento em conjunto com a Unidade Escolar, CRE e SUPLAV.; ;

L4

/

g. Monitorar as devolutivas dos encaminhamentos realizados; S

— i
'y
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h. Revisar a parte pedagdgica dos RIEs e REOS e demais relatérios de natureza
pedagodgica;

i. Mobilizar os professores da unidade escolar para qualificacdo do processo ensino-
aprendizagem, através da composicdo, caracterizacdo e acompanhamento das
turmas e horario escolar;

j. Organizar e acompanhar a realizagdo de cursos de treinamentos internos e externos

para qualificagdo dos funcionarios, em conformidade com o calendario escolar;
k. Articular acBec pedagdgicas entre professores, equipes de Direcdo e da CRE;,

assegurando o fluxo de informagdes; Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e
horas/aula estabelecidos legalmente;

I. Estimular, orientar e acompanhar o trabalho docente na implementacdo das
Orientacdes Pedagdgicas e Curriculo da entidade parceira;

m. Acompanhar as atividades pedagégicas dos professores durante a docéncia e
promover momentos de formacgdo durante a coordenacdo pedagogica;

n. Planejar, formatar e implementar projetos que contribuam com o sucesso pedagogico
na aprendizagem das criangas e da comunidade escolar;

Propiciar condicdes para a formagdo permanente dos educadores em servigo;
Orientar e acompanhar os professores no planejamento e desenvolvimento dos
contetdos, bem como sugerir novas metodologias que os avaliem na pratica
pedagdgica e aperfeicoem seus métodos didaticos;

q. Divulgar, estimular e propiciar o uso de tecnologias de comunicagdo e informagao, no
ambito da instituicdo;

r. Planejar e coordenar atividades de atualizacdo no campo educacional;

s. Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagdgica da escola e o trabalho do
professor junto ao aluno, auxiliando-o em situagdes adversas;

t. Participar da andlise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto aos
professores e demais especialistas;

u. Colaborar na elaboracdo da politica administrativa da escola, com informagdes,
sugestdes e experiéncias;

v. Representar o EDEN em assuntos que se mostrarem necessarios a comunidade
escolar, quando for necessario;

w. Articular com os Orgdos da rede de Protecao Social, aprimorando sempre as a¢des de
melhoria da qualidade de vida dos alunos;
Valorizar a iniciativa pessoal e dos projetos individuais da comunidade escolar;
Pesquisar novidades, qualidades e oportunidades e propor aquisicbes de materiais
pedagogicos;

z. Propor temas paraa formacg&o continuada;

aa. Executar a politica de atender 3 comunidade escolar com cordialidade, presteza e
eficiéncia;

bb. Executar outras atividades compativeis com sua funcdo, a critério do superior; |

cc. Cumprir rigorosamente as orientagdes do setor de Tecnologia da Informac3o (TI/DPO).
sobre a protecdo de dados sensiveis e 0s dispositivos da Lei Geral de Protecdo de
Dados;

COORDENADOR ADMINISTRATIVO PEDAGOGICO




dd.Participar de formagao continuada acerca da fungao exercida;
ee. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

ff. Participar de todos os eventos pedagégicos e culturais e outros promovidos pela
Instituicao;

gg. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou
equipamento sob sua responsabilidade, devendo relatar ao seu superior, ao final de
cada periodo letivo, a situacdo dos mesmos, conforme listagem de patrimonio.

hh.Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;
ii. Ler, entender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da Instituicdo;
jj. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituigdo.

de

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Assiduidade e pontualidade

e Boa audicdo

e Boa memdria e raciocinio légico

e Bom uso da linguagem oral e escrita

e Discricdo

| eHabilidade manual

e Responsabilidade

e Saber liderar e incentivar o trabalho coletivo

e Senso de organizacdo e método

e Dinamismo e pronto atendimento

e Espirito de equipe

e Lideranca

e Visdo estratégica

e Urbanidade e voz comedida no tratamento com
os demais

APRESENTACAO PESSOAL
TRAJES: O uso de uniforme e do cracha de identificagdo sdo obrigatérios. O funcionario deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado;
JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se nao fazer uso de joias ou aderegos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razéo da lida com criangas.
As funcionarias mulheres, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos e
exposicdo da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto a maquiagem, deve-se optar por uma
magquiagem suave e sébria.

REGRAS DE USO DE APARELHO CELULAR

O uso do celular fica restrito nas dependéncias da(s) unidades educacionais durante a jornada de trabalho,
devendo o funcionario guardé-lo em seu armario, com seguranca, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restricio em razdo do risco de vulneragdo de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funciondrios, sendo uma medida de seguranca para atender os
ditames da Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funciondrio devera informar,
a quem ele desejar, o telefone da unidade na qual estd lotado, para que lhe contactem em caso de urgéncia.
N3o se aplica essa restricdo 3 Diretores, Coordenadores, 0 Analista TI/DPO e aos funciondrios do
escritério/administragdo geral. O descumprimento poderéa acarretar a demissao por justa causa.

REGRAS QUANTO AS MIDIAS SOCIAIS
O Eden cumpre rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018, no
tratamento das informagdes de dados pessoais, agindo somente com 0 consentimento do titular dos dados
(pais ou responsaveis) e sempre ap6s informé-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios |
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que os funcionarios do EDEN divulguem informacdes internas ou
produzam conteudos (imagens das criancas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou /
em outros canais de comunicacdo particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzir|
contetdo e o unico autorizado a fazer qualquer publicagdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias' ||
sociais é o Analista de TI/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Cédigo de Etica e Conduta do EDEN. O | -
descumprimento quanto & producdo e postagem de dados poderé acarretar a demissdo por justa causa. /i

7
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Declaro ter lido e entendido o contetdo deste
documento, do qual recebi uma via.

Analista de RH Brasilia/DF ___ /_ /

Nome:

Assinatura:

Diretora Administrativo/Financeiro
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EDEN ~ INSTITUTO DE APOIO AD DESENVOLVIMENTO HUMANO

“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA £ FELIZ®

TITULO DO CARGO: FUNCAO: controla e supervisiona a execucdo de [CBO: 123110
DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO/ atividades operacionais e estratégicas administrativas
FINANCEIRO e financeiras, definidas no Plano de Trabalho da
Institui¢do.

AREA- Administrativa | Revisdo: 12 | Data: 02/09/2022

CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Diretora AREA: Diretoria Executiva
Presidente do EDEN

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO

Escolaridade: Graduac¢ido em Administracdo Escolar.

Carga Hordria: 44 haras semanais

Treinamentos: Office basico

Experiéncia: O candidato serd avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:
Distribui, orienta e supervisiona as atividades administrativas das unidades educacionais.
Responsabiliza-se pela execugdo das atividades burocréticas de administracdo e finangas, em

conformidade com as diretrizes da politica de gestdo da empresa. Supervisiona o desempenho dos
funcionarios da drea administrativa e pedagdgica.

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA

a. Supervisionar a operacionalizagdo dos processos administrativos da Instituicdo,
promovendo a elaboragdo da politica administrativa da escola, reportando a
Diretoria Executiva informacbes e sugestes para a definicdo dos objetivos
especificos necessérios para se atingir os objetivos gerais;

b. Atuar no recrutamento e sele¢do de funcionarios;

c. Divulgar as vagas, manter contatos, fazer entrevistas, aplicar testes, providenciar os
relatérios para selegdo pelos solicitantes e convocar 0s aprovados para contratagao;

d. Executar a apuragdo do ponto eletrénico;

e. Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
realizadas pelos diretores das unidades, zelando para que as tarefas sejam
realizadas no prazo e com a qualidade necessaria;

f.Supervisionar a elaboragdo de relatérios pelos diversos setores administrativos e
consolidando-os, quando se mostrar necessario;

g. Preparar e apresentar projecdes e simulagdes estratégicas que possam antecipar
os resultados da OSC dentro da parceria com o GDF;

h. Elaborar estudos de viabilidade econdmica sobre as acgbes a serem
deseenvolvidas, de acordo com o Plano de Trabalho;

i Tomar decisdes financeiras estratégicas com base nos resultados do diagndstico
efetuado; , f

j.Realizar conferéncia em folha de pagamento, encargos sociais, rescisoes, vale:/?
transporte e outros e dar encaminhamento para pagamento; S ¥
k. Desenvolver comunicados internos e externos de natureza motivacional ot

DIRETO(A) ADMINISTRATIVO FINANCEIRA




informativa sobre beneficios, realizacdes ou eventos importantes com a
participagdo da Instituicdo, colher as informacdes, redigir o texto, encaminhar para
aprovacdo e distribui-los;

|.Monitorar o fluxo de caixa e as previsdes orgamentarias;
m. Realizar gerenciamento de contas bancarias;

n. Definir indicadores que possam revelar problemas operacionais, identificando
distor¢des a serem corrigidas;

0. Atuar no recrutamento e selecdo de pessoal;

p. Selecionar fornecedores, realizar compras e contratar servicos de terceiros
observando rigorosamente as metas constantes do Plano de Trabalho, sempre de
acordo com esta e com o MROSC;

q. Apurar e analisar os custos dos produtos da OSC, criando mecanismos para
reduzi-los, sempre que possivel;

r. Organizar contas a pagar e a receber, efetuando os pagamentos de fornecedores
e outros dentro dos prazos respectivos;

s. Promover pesquisa de satisfagio junto a comunidade escolar e aos
colaboradores, avaliando e registrando os resultados;

t. Supervisionar rotinas didrias administrativas e financeiras, zelando pela execugdo
das mesmas nos prazos e qualidades necessarias;

u. Monitorar os controles de frequéncia dos colaboradores das Unidades
educacionais;

v. Proceder logistica para todos os eventos;

w. Autorizar e superviosinar os consertos e reparos prediais e de mobilidrio das
unidades educacionais, para que n3o haja solugdo de continuidade;

x. Encaminhar a Supervisdo de Prestacdo de Contas oOs documentos fiscais e
respectivos pagamentos, bem como folhas de pagamento e contratos, separados
por metas constantes no Plano de Trabalho;

y. Reunir e resumir dados para estruturar relatérios sobre a posicdo financeira e os
riscos da OSC no desempenho das suas atividades;

z. Supervisionar os processos de Credenciamento, Recredenciamento junto a SEEDF
e outros érgdos de fiscalizagdo;

aa. Participar da elaboragdo da Proposta Pedagégica, Regimento Escolar;

bb.Supervisionar e inspecionar agdes administrativas correlatas aos espacos fisicos
da Instituicdo, confrontando com a legislacado e providenciar adequagao caso seja
necessario;

cc. Representar a Instituicdo junto a SEEDF e demais érgdo do DF, quando necessario; / |
/|
dd.Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicdo educacional;

!
i
B B

ee. Executar a politica de atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza‘,/éj?

e eficiéncia; S/l
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ff. Cumprir rigorosamente as orientagdes do setor de Tecnologia da Informagdo
(TI/DPO) sobre a protecdo de dados sensiveis e os dispositivos da Lei Geral de
Protegdo de Dados;

gg. Executar outras atividades compativeis com sua funcdo, a critério do superior;
hh. Participar de formacg3do continuada acerca da funcdo exercida;

ii. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

ij. Participar de taodoc os eventos pedagdgicos e culturais e outros promovidos pela
Instituicao;

kk. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou
equipamento sob sua responsabilidade, devendo relatar ao seu superior, ao final
de cada periodo letivo, a situagdo dos mesmos, conforme listagem de patriménio.

Il. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicdo educacional;

mm. Ler, entender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da
Instituicao;

nn. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituicdo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

» Assiduidade e pontualidade

e Boa audicao

eBoa memodria e raciocinio légico

eBom uso da linguagem oral e escrita

e Discricao

e Responsabilidade

eSaber liderar e incentivar o trabalho coletivo

e Senso de organizagdo e método

e Dinamismo e pronto atendimento
e Espirito de equipe

e Liderancga

e Visdo estratégica

e Urbanidade e voz comedida no tratamento com
os demais

APRESENTACAO PESSOAL

TRAJES: O uso de uniforme e do cracha de identificacdo sao obrigatérios. O funciondrio deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado;

JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se ndo fazer uso de joias ou aderecos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razdo da lida com criangas.

As funcionarias mulheres, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos e

exposicdo da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto a maquiagem, deve-se optar por uma

magquiagem suave e sdbria.

REGRAS DE USO DE APARELHO CELULAR

O uso do celular fica restrito nas dependéncias da(s) unidades educacionais durante a jornada de trabalho,
devendo o funcionario guarda-lo em seu armdrio, com seguranca, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante ointervalo para o almogo. Justifica-se tal restricdo em razdo dorisco de vulnerag¢do de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funcionarios, sendo uma medida de seguranga para atender os |
ditames da Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LG PD) de 14/08/2018 . O funciondrio devera informar/ ’
aquemele desejar, otelefone da unidade na qual estd lotado, para que lhe contactem em caso de urgéncia.

N3o se aplica essa restricdo a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funcionarios d'o\
escritério/administracdo geral. O descumprimento poderd acarretar a demissdo por justa causa. Wa "
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REGRAS QUANTO AS MIDIAS SOCIAIS
O Eden cumpre rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018, no
tratamento das informacdes de dados pessoais, agindo somente com o consentimento do titular dos dados
(pais ou responsaveis) e sempre ap6s informa-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), sejaem meios
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que os funcionarios do EDEN divulguem informagdes internas ou
produzam contetdos (imagens das criancas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou
em outros canais de comunicacdo particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzir

contetido e o (inico autorizado a fazer qualquer publicacdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias
sociais € o Analista de TI/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Codigo de Etica e Conduta do EDEN. O

descumprimento quanto a produgdo e postagem de dados poderd acarretar a demissdo por justa causa.

Declaro ter lido e entendido o conteldo deste
documento, do qual recebi uma via.

Brasilia/DF / /

Analista de RH

Nome:

Assinatura:

Diretora Administrativo/Financeiro:
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EDEN - INSTITUTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ”

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Gerir a administracdo e formagdo de (CBO: 252405
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS pessoal.

AREA: RECURSOS HUMANOS | Revis3o:22 Data: 02/09/2022

CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Diretor AREA: Administrativo-Financeiro

Administrativo-Financeiro

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO

Escolaridade: Graduacdo em Administragdo, Contabilidade ou Tecnélogo RH

Carga Horaria: 44 horas semanais

Treinamentos: Office basico

Experiéncia: O candidato serd avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:

Administrar pessoal promovendo as atividades de controle de admissdo e demissdo e
pagamentos; organizar as a¢des de treinamento e de desenvolvimento de pessoal; realizar
processo de recrutamento e de sele¢do; administrar relagdes de trabalho; promover
sistemas de avaliacdo de desempenho no desenvolvimento das atividades, dentre outras.

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA

a. Manter controle sobre contratacdo de Pessoas Portadoras de Deficiéncia e Menor
Aprendiz, atendendo as cotas estabelecidas em lei;

b. Manter controle sobre a movimentacdo de cargos e salarios de acordo com a
estrutura de remuneracdo da empresa, fazendo o levantamento e descricdo de
cargos, analisa e avalia o perfil para classificacdo e fixacdo da faixa salarial adequada,
submetendo-a a consideracao superior;

c. Elaborar cronograma de férias constante do quadro de colaboradores;

d. Providenciar ou aprovar a emissdo da documentagdo para formalizacdo da
contratacdo ou demissdo, zelando pelas as assinaturas necessarias e encaminhar para
Assessoria Contabil;

e. Emissdo de chaves/extratos do FGTS e gerar PIS.

f. Controlar a renovacdo dos exames médicos periddicos para atender a legislacdo;  /

f

g. Encaminhar a Assessoria Contabil, em tempo habil, tada a movimentacdo laboral désﬁ

funcionarios, tais como licengas, férias, faltas etc; //

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS




h. Administrar a folha de pagamento, realizando as conferéncias necessarias e
recomendar agdes de corre¢des sempre que se fizer necessario;

i. Supervisionar o cumprimento de prazos legais junto a Assessoria Contabil;
j. Solicitar parecer juridico quando eventual demissdo possa trazer riscos financeiros;

k. Solicitar parecer juridico para tomada de decisdes, quando o caso requerer;

I. Gerir relacionamento com bancos para a realizagdo dos pagamentos da Folha de
Pagamento e outros sob sua responsabilidade;

m. Atender funcionarios, prestando orientacdes e esclarecendo duvidas;

n. Supervisionar o sistema de informag&es cadastrais dos funcionarios, assegurando que
esteja sempre atualizado;

o. Compilar relatérios e preparar planilhas de controle;

p. Supervisionar a conclusdo da documentagdo de compensacao e beneficio;

g. Manter rigido controle sobre concessdo de beneficios;

r. Manter no arquivo registros relacionados a queixas, avaliagdes de desempenho e o
cumprimento de agdes disciplinares, monitorando soluges e cumprimento das
medidas disciplinares;

s. Executar conciliagdes relacionadas a folha de pagamento / beneficios;

t. Realizar e acompanhar a homologagdo das rescisdes que sao realizadas junto a
Sindicatos;

u. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v. Interlocucdo com Assessoria Contabil;

w. Participar de Formagdo Continuada acerca da fungao exercida.

x. Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

y. Atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;

2. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Instituicao;

;

A

aa. Cumprir rigorosamente as orienta¢des do setor de Tecnologia da Informa(;ai,
(TI/DPO) sobre a protecdo de dados sensiveis e 0s dispositivos da Lei Geral c/j’ el
Protecdo de Dados; [

bb. Participar de formag&o continuada acerca da fungao exercida; ﬁ/:&ﬁ

cc. Comparecer as reunides para as quais for convocado; 7 ]/,
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dd. Participar de todos os eventos pedagodgicos e culturais e outros promovidos pela
Instituicdo quando convocado;

ee. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou
equipamento sob sua responsabilidade, devendo relatar ao seu superior, ao final de
cada periodo letivo, a situagdo dos mesmos, conforme listagem de patrimodnio.

ff. Ler, entender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da Institui¢do;

ss- Disseminara cultura de Integridade e de Compliance da Instituigds.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Assiduidade e pontualidade

e Capacidade de lidar com o publico

e Saber se comunicar de forma clara e direta;
e Bom uso da linguagem oral e escrita

e Discricao

e Alta capacidade de concentragdo

e Responsabilidade

e Controle emocional

e Senso de organizacdo e método

e Dinamismo e pronto atendimento

e Espirito de equipe

e Proatividade

e Ter atengdo a detalhes

e Urbanidade e voz comedida no tratamento com
os demais

APRESENTAGCAO PESSOAL

TRAJES: O uso de uniforme e do craché de identificacdo sdo obrigatdrios. O funciondrio deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado;

JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se n3o fazer uso de joias ou aderecos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing.

As funcionarias mulheres, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos e

exposicdo da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto a maquiagem, deve-se optar por uma

maquiagem suave e sébria.

REGRAS DE USO DE APARELHO CELULAR

O uso do celular fica restrito nas dependéncias da(s) unidades educacionais durante a jornada de trabalho,
devendo o funciondrio guarda-lo em seu armadrio, com seguranca, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restricdo em razio do risco de vulnerac¢do de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funciondrios, sendo uma medida de seguranga para atender os
ditames da Lei Geral de Protec3o de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funciondrio devera informar,
a quem ele desejar, o telefone da unidade na qual estd lotado, para que Ihe contactem em caso de urgéncia.

N3o se aplica essa restricdo a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funciondrios do
escritério/administracdo geral. O descumprimento poderd acarretar a demissdo por justa causa.

REGRAS QUANTO AS MIDIAS SOCIAIS

O Eden cumpre rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018, no
tratamento das informagdes de dados pessoais, agindo somente com 0 consentimento do titular dos dados
(pais ou responséveis) e sempre apos informa-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios

digitais ou fisicos. Por tal razéo, proibimos que os funcionarios do EDEN divulguem informages internas ou /"=

produzam conteddos (imagens das criancas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ouw
em outros canais de comunicacdo particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzi}
contetdo e o Gnico autorizado a fazer qualquer publicagdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias

sociais é o Analista de TI/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Codigo de Etica e Conduta do EDEN. ©7/

. \ - ’ - 5 I
descumprimento quanto & produgdo e postagem de dados poderé acarretar a demissdo por justa causa. //] |
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Declaro ter lido e entendido o conteudo deste
documento, do qual recebi uma via.

Analista de RH Brasilia/DF / /

Nome:

Diretora Administrativo/Financeiro X
Assinatura:
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EDEN - INSTITUTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ”

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Colaborar na administragdo e supervisdo [CBO: 252105
Analista Administrativo-Financeiro de vdrios outros departamentos da empresa.

AREA: Administrativo- Revisdo: 12 | Data: 02/09/2022
Financeiro
CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Diretor AREA: Pedagogia, Administragao e Finangas
| Administrativo Financeiro

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO

Escolaridade: Nivel Superior.

Carga Hordria: 44 horas semanais

Treinamentos: Office basico

Experiéncia: O candidato sera avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:
Prestar suporte a administracdo geral da Instituigdo, especialmente nos processos administrativos e
na gest3o dos recursos financeiros e na aquisicdo de bens e servigos;

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA

a. Fazer o relacionamento e controle de fornecedores, atuando nas compras e levantamento
de necessidades de materiais e produtos para a execucdo das atividades educacionais e
administrativas;

b. Executar politicas de compras, realizar pesquisas de preco de modo a otimizar os recursos da
Instituicao;

c. Manter cadastro dos fornecedores de bens e servicos e realizar previamente o Due
Dilligence;

d. Confirmar a disponibilidade orcamentéria para a despesa e colher a prévia autorizagdo
da despesa e conferir os documentos fiscais;

e. Preparar a documentacdo financeira a ser encaminhada para a Prestacdo de Contas;

f. Controlar as regulagdes e licengas junto a 6rgaos publicos (SEEDF e MEC/CEBAS, CDCA,
CAS, FAC/CEAC, SETRAB, CREF/DF, Administracdo Regional, dentre outros),
renovando, requerendo e acompanhando 0s processos administrativos até decisdo
final;

e programas executados pelo instituto de forma a atender as melhorias feitas/

& /

g. Conduzir os processos de transferéncia de recursos captados pela OSC para projetos ,/
I |
dentro da parceria com o Governo do Distrito Federal; |

h. Fomentar novas parcerias com Pessoas Fisicas e Juridicas para manutencdo dos

/

projetos em prol das criangas atendidas; /

/
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Elaborar estudos financeiros sobre as acdes feitas pelo Instituto para garantir a
melhoria nos atendimentos das criancas atendidas pelo convenio.

Planejar, captar recursos e executar agdes que contemplem projetos,
complementares, ao termo de parceria com o GDF e outras demandas da
Instituicao;

Fidelizar parcerias para que as acdes feitas pela instituicdo, ao atendimento das
criancas atendidas sejam estaveis.

Acompanhar inspecdes fiscais (sanitarias, corpo de bombeiros, dentre outros);

. Controlar a regularidade da documentacdo da Instituicao, adotando as medidas
necessarias para a manutencdo da conformidade documental;

Controlar as visitas dos prestadores de servigos de manuten¢do de equipamentos (ar-
condicionado, telefonia e seguranga), agendando as visitas de modo a ndo interferir
nas atividades pedagodgicas;

Manter controle minucioso sobre o inventario dos bens da SEEDF e da Instituicdo,
recomendando reformas ou substituicdo dos mesmos, gerindo as reformas ou
substituicdes;

Controlar a manutencdo predial, interna e externa e recomendar reformas ou
melhorias, gerindo estas reformas ou melhorias;

Prestar suporte na interlocucdo entre a Institui¢do e os Orgdos publicos ou entidades
correlacionadas, publicas ou privadas, nos assuntos pertinentes ao exercicio das
atividades tais como Conselho Tutelar, Ministério Publico, SEEDF, CDCA,
Administracdo Regional etc.;

Monitorar processos administrativos, zelando pela conformidade e reportar as nao
conformidade;

Prestar suporte na gestdo do canal Ouvidoria e no tratamento de denuncias;
Atender & comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;
Executar outras atividades compativeis com sua fungdo, a critério do superior;

Cumprir rigorosamente as orientagdes do setor de Tecnologia da Informacdo
(TI/DPO) sobre a protegdo de dados sensiveis e os dispositivos da Lei Geral de
Protec¢do de Dados;

. Participar de formacdo continuada acerca da func¢do exercida;

Comparecer as reunides para as quais for convocado; |

Participar de todos os eventos pedagdgicos e culturais e outros promovidos pelé
Instituicdo; - "

\

Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou |

B —

equipamento sob sua responsabilidade, devendo relatar a Direcdao Pedagogica, ad
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final de cada periodo letivo, a situagdo dos mesmos, conforme listagem de
patrimdnio.

aa. Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;

bb.Ler, entender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da Instituicdo;

cc. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituigdo.

COMPETENCIAS COMPORTAIMENTAIS

e Assiduidade e pontualidade

e Boa audicdo

e Boa meméoria e raciocinio légico

e Bom uso da linguagem oral e escrita

e Discrigdo

e Habilidade manual

e Responsabilidade

e Saber liderar e incentivar o trabalho coletivo

¢ Senso de organizacdo e método

e Dinamismo e pronto atendimento

e Espirito de equipe

e Liderancga

e Vis3o estratégica

e Dirigir-se a todos com urbanidade e com voz
comedida

APRESENTACAO PESSOAL
TRAJES: O uso de uniforme e do cracha de identificacdo sdo obrigatérios. O funcionario deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado;
JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se ndo fazer uso de joias ou aderecos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razdo da lida com criangas.
As funcionérias mulheres, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos e
exposicdo da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto a maquiagem, deve-se optar por uma
maquiagem suave e sobria.

REGRAS DE USO DE APARELHO CELULAR

O uso do celular fica restrito nas dependéncias da(s) unidades educacionais durante a jornada de trabalho,
devendo o funciondrio guarda-lo em seu armario, com seguranga, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restrigdo em razdo do risco de vulneragdo de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funciondrios, sendo uma medida de seguranca para atender os
ditames da Lei Geral de Prote¢do de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funciondrio devera informar,
a quem ele desejar, o telefone da unidade na qual estd lotado, para que |he contactem em caso de urgéncia.
N3o se aplica essa restrigdo a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funciondrios do
escritério/administracdo geral. O descumprimento podera acarretar a demissdo por justa causa.

REGRAS QUANTO AS MIDIAS SOCIAIS

O Eden cumpre rigorosamente a Lei Geral de Prote¢do de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018, no
tratamento das informacdes de dados pessoais, agindo somente com o consentimento do titular dos dados
(pais ou responséveis) e sempre apés informa-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que os funcionarios do EDEN divulguem informacdes internas ou
produzam contetidos (imagens das criancas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou
em outros canais de comunicacdo particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzir
contetido e o Unico autorizado a fazer qualquer publicagdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias
sociais é o Analista de TI/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Cédigo de Etica e Conduta do EDEN. O
descumprimento quanto a produgdo e postagem de dados poderd acarretar a demissdo por justa causa.

Va)

{

L
;\J

/ J(
ANALISTA ADMINlSTRATlVO-FlNAN%O




Declaro ter lido e entendido o conteudo deste
documento, do qual recebi uma via.

Brasilia/DF /] /

Analista de RH

Nome:

Diretora Administrativo/Financeiro Ascinatara:
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EDEN - INSTITUTO DE APQIO AQ DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ"

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Prestar suporte nas rotinas [CBO: 411010
AGENTE ADMINISTRATIVO operacionais das dreas administrativa,
educacional e na logistica da Institui¢do.
AREA: Administrativa l Revis&o: 12 l Data: 02/09/2022
CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Analista AREA: Administrativo-Financeiro

Administrativo-financeiro

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO

Escolaridade: Ensino Fundamental

Carga Hordria: 44 horas semanais

Treinamentos: Office basico

Experiéncia: O candidato serd avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:
' Executar tarefas de apoio e complementares as atividades do seu superior, desenvolvendo
atividades que requeiram certo grau de autonomia.

| ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA
a. Executar acdes e tarefas de apoio administrativo, relativas a suprimentos, comunicagdo

!
! administrativa, reprografia, digitalizacdo, dentre outros;

i
b. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do
de acordo com normas pré-estabelecidas;

c. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes daqueles com os documentos
de entrega;

d. Providenciar devolucdo de material fora de especificagdo e documentos em nao conformidades,
apods a devida autorizagao;

e. Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,
controlando sua movimentacdo e encaminhando ao setor destinado;

a. Verificar periodicamente materiais e patriménio da escola, propiciando o efetivo controle dos
bens existentes e niveis de estoque;

b. Fazer inspecdo periédica na Instituigdo para verificar o cumprimento de todas as normas de
seguranga;

f. Realizar servigos externos;

g. Executar tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

h. Assessorar o superior hierdrquico em assuntos relacionados a érea de atuacdo;

i. Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;

j.Executar a politica de atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;

k. Executar outras atividades compativeis com sua fungdo, a critério do superior; y
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I.Cumprir rigorosamente as orientagdes do setor de Tecnologia da Informagdo (TI/DPO) sobre a
protecdo de dados sensiveis e os dispositivos da Lei Geral de Prote¢do de Dados;

m. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou equipamento sob sua
responsabilidade, devendo relatar ao seu superior, ao final de cada periodo letivo, a situagao dos
mesmos, conforme listagem de patrimonio.

n. Participar de formacgdo continuada acerca da funcdo exercida;

o. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

p. Participar de todos os eventos pedagdgicos e culturais e sutros promovidos pela Instituicio;
q. Ler, entender e cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da Instituicdo;

r. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituigao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

* Assiduidade e pontualidade e Senso de organizagdo e método
* Boa audicdo e Dinamismo e pronto atendimento
®Boa memdria e raciocinio légico e Espirito de equipe
e Discricdo B e Relacionamento interpessoal
*Responsabilidade e Urbanidade e voz comedida no tratamento com
os demais
APRESENTAGCAO PESSOAL

TRAJES: O uso de uniforme e do cracha de identificagdo sdo obrigatdrios. O funciondrio deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado;

JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se ndo fazer uso de joias ou aderegos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razdo da lida com criangas.

As funciondrias mulheres, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos e

exposi¢do da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto a maquiagem, deve-se optar por uma

maquiagem suave e sébria.

REGRAS DE USO DE APARELHO CELULAR

O uso do celular fica restrito nas dependéncias da(s) unidades educacionais durante a jornada de trabalho,
devendo o funciondrio guarda-lo em seu armario, com seguranga, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restricdo em razdo do risco de vulnera¢do de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funcionérios, sendo uma medida de seguranca para atender os
ditames da Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funcionario devera informar,
a quem ele desejar, o telefone da unidade na qual estd lotado, para que lhe contactem em caso de urgéncia.
Ndo se aplica essa restricio a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funciondrios do
escritério/administracdo geral. O descumprimento podera acarretar a demissdo por justa causa.

REGRAS QUANTO AS MiDIAS SOCIAIS
O Eden cumpre rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018, no
tratamento das informagdes de dados pessoais, agindo somente com o consentimento do titular dos dados
(pais ou responsaveis) e sempre apds informa-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que os funcionérios do EDEN divulguem informac&es internas ou A
produzam conteldos (imagens das criangas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou |
em outros canais de comunicag¢do particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzw,/ 3
contetido e o Unico autorizado a fazer qualquer publica¢cdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias | !
sociais é o Analista de TI/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Cédigo de Etica e Conduta do EDEN. d 5
descumprimento quanto a produgdo e postagem de dados podera acarretar a demiss3o por justa causa. =&,
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Declaro ter lido e entendido o contetdo deste
documento, do qual recebi uma via.

Analista de RH Brasilia/DF ___/___/

Nome:

Assinatura:

Supervisora Administrativo/Financeiro
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