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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 097/2023

TERMO DE
COLABORACAO N°
097/2023, 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

AFPCIO AO
DESENVOLVIMENTO
HUMANO

PROCESSO: 00080-
00218357/2022-78

Pelo presente instrumento, de um lado o Distrito Federal, por
intermédio da SECRETARIA DE ESTADC DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL - SEEDF, inscrita no CNPJ n2. 00.394.676/0001-07, com sede em
Brasilia/DF, Setor Bancario Norte, Quadra 02, Bloco C, Lote 17, Ed. Phenicia,
doravante denominada ADMINISTRACAO PUBLICA, neste ato
representada por HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA, na qualidade de
Secretéria de Estado de Educacdo 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 edicdo Extra, de 14/07/2021, e a EDEN - INSTITUTO DE
APO!IO AO DESENVOLVIMENTO HUMANO, doravante
denominada ORGANIZACAQ DA SOCIEDADE CIVIL com sede no enderego
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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 n2 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 fungao de Presidente da OSC, resolvem
celebrar o presente TERMO DE CCLABORACAO, regendo-se pelo disposto
na Lei Nacional Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000, nas Leis
Orcamentarias 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 aplicdveis, mediante as cldusulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA —~ DO OBJETO

1.1 - O presente Termo tem por objeto a acao conjunta entre a SECRETARIA
DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL e a ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL para atendimento de Educacdo Infantil, gratuitaa
criancas 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 margo
do ano do ingresso, (creche) e, em carater excepcional, de acordo com a
oportunidade e conveniéncia da Administracdo Publica, 4(quatro) anos
completos ou a completar até 31 de marco 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 Educacao Basica, em periodo integral de 10
horas didrias, em prédio proprio da OSC, localizado na Q. QN 07D - Conjunto
02, Lotes 01, 02 e 03 - Riacho Fundo !l - Brasilia-DF, CEP: 71.880 -
042, (instituto de Educac¢do Haidée Neves - IEHN I1l), 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
(103821842) e aprovado pelas dreas técnicas demandantes desta Secretaria
(103890317).

1.2 - Integra este Termo o Plano de Trabalho aprovado (103821842), as
Diretrizes Pedagogicas e Operacionais para as Instituicdes Educacionais
Parceiras que Ofertam Educacado Infantil, os Indicadores de Qualidade da
Educacdo Infantil e as Orientacdes de Execu¢cao Administrativo-Financeira
para parceria entre a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO
FEDERAL e a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE ClIViLpara a oferta da
Educacado 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 ORGANIZACAO 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 10.689.382,80 (dez milhdes, seiscentos e oitenta e nove mil,
trezentos e oitenta e dois reais e oitenta centavos), 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- 3anos.Ovalor anual da parceria é
de RS 2.137.876,56 (dois milhdes, cento e trinta e sete mil, oitocentos e setenta e
seis reais e cinquenta e seis centavos) e o valor mensal R$ 178.156,38 (cento e
setenta e oito mil, cento e cinquenta e seis reais e trinta e oito
centavos), conforme quadro abaixo:

Valor ~ Valor Global

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

RS 2- RS RS ,
957,83 3 anos 185 R 178.156,38 2.137.876,56 10.689.382,80 |

2.3 - A despesa ocorrera a conta da seguinte Dotagdo Orgamentaria:

Unidade | Natureza e Fonte de
. . Programa de Trabalho
Orcamentaria Despesa Recursos

18101 12.365.6221.9069.0001 33.50.43 100, 101 e 103

2.4 - Foi emitida, inicialmente, em 30/01/2023, a Nota de Empenho
2023NEO0709 (104860288), no valor de RS 1.247.094,66 (um milhdo
duzentos e quarenta e sete mil e noventa e quatro reais e sessenta e seis
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
correspondera 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 poderd 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 ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL.

3.5 - A fim de evitar duplicidade de ajustes e possiveis prejuizos ao erario, o
Termo Aditivo ao Termo de Colaboragdo 001/2022 (87845804) sera
rescindido no Processo 00080-00013669/2021-14, devido ao seu objeto
versar sobre a mesma destinacdo do presente ajuste.

3.4 - A eficacia deste instrumento fica condicionada a publicagdo do seu
extrato no Didrio Oficial do Distrito Federal, a ser providenciada
pela SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL até 20
(vinte) dias ap0s 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 execucdo 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 antecipagdo 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 liberagdo das parcelas
estd 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 II, do artigo 14, da Portaria SEEDF n?
168, de 2019, visto que o aporte financeiro repassado pela SEEDF abrange
todos os custos para a prestacao do servigo.

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 n? 13.019/2014 e suas
alteracgdes, no Decreto Distrital n? 37.843, de 13 de dezembro de 2016, nas
Diretrizes Pedagogicas e Operacionais para as Instituicdes Educacionais
Parceiras que Ofertam Educacdo Infantil e as OrientagOes de Execugao
Administrativo-Financeira.

6.1.2 - Transferir 38 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 bancaria, isenta de tarifa, conforme art. 51 da Lei n? 13.019/2014,
para o recebimento dos recursos.

6.1.2.2 - Nas parcerias cuja duragao exceda um ano, condicionar a liberacao
das parcelas a apresentacado da prestacao de contas anual.

6.1.2.3 - Consultar o Sistema Integrado de Gestdao 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 verificacdo de regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria, antes da liberacao de cada parcela.

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

6.1.4 - Divulgar o objeto da parceria nos termos da legislacdao 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 ORGANIZAGCAO DA
SOCIEDADE CIVIL no curso da execugdo da parceira.




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

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

6.1.8 - Realizar a classificagdo e o encaminhamento de criangas, dentro dos
critérios estabelecidos por esta SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO 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 imovel e nos bens mdveis quando da
formalizagdo e extin¢cdo da parceria.

6.2 DA ORGANIZACAO 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 n2 13.019/2014, o
Decreto Distrital n? 37.843, 16/12/2016, nas Diretrizes Pedagdgicas e
Operacionais para as Instituicdes Educacionais Parceiras que ofertam
Educagdo Infantil, em prédio préprio da OSC, nas Orientagdes de Execugdo
Administrativo- Financeira e, ainda, no ato normativo setorial vigente.

6.2.2 - Com excegao dos compromissos assumidos pela SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACAOC DO DISTRITO FEDERAL neste instrumento,
responsabilizar-se por todas as providéncias necessdrias a adequada
execucao 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 EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL o comprovante de abertura da conta bancaria 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 realizagdo de compras e contratagao 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 Execugdo Administrativo-Financeira.

6.2.6 - Realizar a movimentacdao de recursos da parceria mediante
transferéncia eletrénica sujeita a identificagcdo do beneficiario final e realizar
pagamentos por crédito na conta bancaria dos fornecedores e prestadores
de servigos, 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 operag¢do, quando configurada
peculiaridade relativa ao objeto da parceria ou ao territério de determinada
atividade ou projeto, desde que haja essa previsao no plano de trabalho ou
tenha sido conferida autorizagdao em decisdao motivada do administrador
publico, a partir de solicitacdao formal.

6.2.6.2 - No uso excepcional do pagamento em espécie, garantir que o
conjunto das operagdes nao 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 bancaria dos
fornecedores ou prestadores de servigos.

6.2.7 - Solicitar a3 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 execugao 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 OrientacOes de Execucdao Administrativo-
Financeira e, ainda, no ato normativo setorial vigente.

6.2.10 - Realizar devoiugdo 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 aplica¢des financeiras, no
prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias, sob pena de imediata instauracdo
de tomada de contas especial.

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

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

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

CLAUSULA SETIMA — DAS DESPESAS

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

7.1.1 - Remuneracado da equipe encarregada da execucao do plano de
trabalho, compreendendo as despesas com pagamentos de impostos,
contribuigdes sociais, Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS,
férias, décimo terceiro saldrio, salarios proporcionais, verbas rescisorias e
demais encargos sociais e trabalhistas, alusivas ao periodo de vigéncia da
parceria, conforme previsto no plano de trabalho.

7.1.2 - Didrias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentac¢do, nos
casos em que a execucgao da parceria o exija.

7.1.3 - Custos indiretos necessarios a execucdao 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 - Aquisicao de equipamentos e materiais permanentes essenciais a
consecucado do objeto e servigos de adequacgdo 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,
manutencao, seguranca de instalagdes fisicas, capacitacao 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 execugao da fungao
a ser desempenhada.

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

7.2.3 - S3o proporcionais ao tempo de trabalho efetivamente dedicado a
parceria, devendo haver memédria de célculo do rateio nos casos em que a
remuneracao 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 - Ndo estdo sendo utilizados para remunerar conjuge, 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 direcdo da
Organizacdo da Sociedade Civil celebrante da parceria ou, nos casos de
atuacdo em rede, executante;

7.2.4.2 - agente publico com cargo em comissao ou fungao de confianga que
esteja lotado na unidade responsavel pela execugdo da parceria no 6érgao ou
entidade publica; ou

7.2.4.3 - agente publico cuja posicdo no érgao ou entidade publica distrital
seja hierarquicamente superior a chefia da unidade responsavel pela
execucao da parceria.

7.3 - N3do 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 hipdteses previstas em lei especifica ou na lei de diretrizes
orgamentarias.

7.3.3 - Pagamento de juros, multas e corre¢gdo monetdria, inclusive
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora do prazo, salvo quando as
despesas tiverem sido causadas por atraso da administragao publica na
liberagao de recursos.

7.3.4 - Despesas com publicidade, salvo quando previstas no plano de
trabalho como divulgagdo ou campanha de cardter educativo, informativo
ou de orientacdo social, ndao podendo constar nomes, simbolos ou imagens
gue 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 colaboracédo.

CLAUSULA OITAVA — DA ALTERACAO DO PLANO DE TRABALHO

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

8.2 - Sera celebrado termo aditivo nas hipdteses de alteragdo do valor global
da parceria e em outras situagdes 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 alterag¢do 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 poderd ser superior caso se configure situagao
excepcional em que o administrador publico ateste que a alteragao é
indispensavel para o alcance do interesse publico na execugdo da parceria.




8.2.2.2 - A variagdo inflacionaria pode ser fundamento de solicitagdo da
organizacdo da sociedade civil de celebracdo de termo aditivo para
alteragao de valor global da parceria, desde que decorridos no minimo doze
meses da data de aprovagdo do plano de trabalho, com observéancia do
indice Nacional de Pregos ac Consumidor Amplo-IPCA, apurado pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica-IBGE, conforme o Decreto
Distrital n2 37.121, de 2016.

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

8.3.1- O remanejamento de pequeno valor e a aplicacdo de rendimentos de
ativos financeiros poderdo ser realizados pela Organizagdo da Sociedade
Civil no curso da parceria, com posterior comunicacdo a SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, desde gue em beneficio da
execucao 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 ndao poderdao ser alienados, ressalvadas as
previsdes especificas deste instrumento sobre os bens inserviveis e sobre as
situacdes posteriores ao término da parceria.

CLAUSULA DECIMA - DIREITOS INTELECTUAIS

10.1 - A ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVILdeclara, mediante a
assinatura deste instrumento, que se responsabiliza integralmente por
providenciar desde j4, independente de solicitacio da ADMINISTRACAO
PUBLICA, todas as autorizacdes necessarias para que a SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, sem 6nus, durante o prazo
de protecdo dos direitos incidentes, em territdrio nacional e estrangeiro, em




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

10.1.1 - Quanto aos direitos de que trata a Lei Nacional n2 9.279/1996, 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 n29.610/1998, pelas
seguintes modalidades:

10.1.2.1 - a reproducgdo parcial ou integral;

10.1.2.2 - a adaptacao;

10.1.2.3 - a traducdoc para qualquer idioma;

10.1.2.4 - ainclusdo em fonograma ou produgao 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 sele¢ao da obra ou produc¢do 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 producgdes se faga por
gualquer sistema que importe em pagamento pelo usuario;

10.1.2.6 - a comunicacdo ao publico, mediante representacgdo, recitagao ou
declamacdo; execucao musical, inclusive mediante emprego de alto-falante
ou de sistemas analogos; radiodifusao sonora ou televisiva; captacdao de
transmissdo de radiodifusdo em locais de frequéncia coletiva; sonorizagao
ambiental; exibi¢dc audiovisual, cinematografica ou por processo
assemelhado; exposicao 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
utilizagao da cultivar.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO GESTOR DA PARCERIA

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




CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DO MONITORAMENTO E AVALIAGCAO

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

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

12.2 - A Comissdao 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 priorizacdo do controle de resultados.

12.3 - A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO 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 relagdo 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 avaliacdo emitido pela Comissao Gestora, que contera:

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

12.4.2 - valores transferidos pela administracdo publica distrital;

12.4.3 - secdo sobre andlise de prestagdo de contas anual, caso a
execucgdo da parceria ultrapasse um ano e as agdes de monitoramento
ja tiverem permitido a verificacdo de que houve descumprimento
injustificado quanto ao objeto; e

12.4.4 - segao sobre achados de auditoria e respectivas medidas
saneadoras, caso haja auditorias pelos 6rgaos de controle interno ou
externo voltadas a esta parceria.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA ATUACAO EM REDE

Nado serd possivel a execucdo da parceria pela sistematica de
atuacdo em rede prevista na Lei 13.019/2014.




CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA PRESTACAO DE CONTAS

14.1 - A prestacdo de contas sera um procedimento de acompanhamento
sistematico da parceria, voltado a demonstragdo e verificagdo do
cumprimento de metas e resultados, que observara o disposto na Lei n2
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 Pedagodgicas e Operacionais para as Instituicdes Educacionais
Parceiras que ofertam Educacao Infantil.

14.2 - A prestacdo de contas final consistira na apresentagao
pela ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL do relatério de execucdo do
objeto, no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia da
parceria, prorrogavel por até 30 (trinta) dias mediante solicitacao
justificada.

14.2.1 - O relatdrio de execucdo do objeto devera conter:

14.2.1.1 - descricdo das a¢des 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 presenca, fotos, depoimentos, videos e outros suportes; e

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

14.3 - O parecer técnico da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO
DISTRITO FEDERAL sobre o relatério de execugdo do objeto, considerando
o teor do relatério técnico de monitoramento e avaliagdo, consistira na
verificacdo do cumprimento do objeto, podendo a Comissdao Gestora da
parceria:

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

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

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




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

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

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

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

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

14.4.5 - cépia 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 cédlculo do rateio das despesas, nos casos em que algum
item do Plano de Trabalho for pago proporcionalmente com recursos da
parceria, para demonstrar gue ndo houve duplicidade ou sobreposi¢cao 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 abordara os impactos econdmicos ou sociais das
acdes, o grau de satisfacao do publico-alvo e a possibilidade de
sustentabilidade das a¢des.

14.6 - Caso tenha havido notificacdo para apresentacao de relatério de
execucdo financeira, sua analise serd realizada mediante parecer técnico
gue examinara a conformidade das despesas constantes na relacdao de
pagamentos com as previstas no Plano de Trabalho, considerando a analise
da execucdo do objeto; e verificard a conciliagdo bancdria, por meio da
correlacdo entre as despesas da relacdao de pagamentos e dos débitos na
conta.

14.7 - A andlise da prestagao de contas final ocorrerd no prazo de 150 (cento
e cinguenta) dias, contado da data de apresentagao:

14.7.1 - do relatdério de execugdo do objeto, quando ndo for necessaria a
apresentacdo de relatdrio de execucdo financeira; ou

14.7.2 - do relatdrio de execugdo financeira, quando houver.

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




14.9 - O transcurso do prazo sem que as contas tenham sido apreciadas nao
impede que a ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL participe de
chamamentos publicos ou celebre novas parcerias, nem implica
impossibilidade de sua apreciacdo posterior ou vedagao 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,
considerara o conjunto de documentos sobre a execugdo e o
monitoramento da parceria, bem como parecer técnico conclusivo.

14.11 - A decisao final de julgamento das contas serd de aprovacgao das
contas, aprovagao das contas com ressalvas ou rejeicdo das contas, com
instauracao da tomada de contas especial.

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

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

14.12 - A ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL podera 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 ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, encaminhard o recurso a
autoridade superior.

14.13 - Exaurida a fase recursal, no caso de aprovacdao com ressalvas,
a SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCA(;I"\O DO DISTRITO
FEDERAL providenciara o registro na plataforma eletronica 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 deverd
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 instauracdao de
tomada de contas especial e registro no Sistema Integrado de Gestao
Governamental — SIGGO e em plataforma eletrénica, enquanto perdurarem
os motivos determinantes da rejeicao; ou




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

14.15 - Os débitos serdao apurados mediante atualizacdo monetaria,
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 serdao calculados a partir
das datas de liberacdo dos recursos, sem subtracdo de eventual periodo de
inércia da SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGCAO DO DISTRITO
FEDERAL quanto ao prazo de andlise das contas.

14.15.2 - Nos demais casos, os juros serao calculados a partir da data de
término da parceria, com subtracao 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 providenciard prestacdo de contas anual por meio da
apresentacao de relatério parcial de execugao do objeto, que observara o
disposto na Lei n? 13.019/2014, 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
gue se esperava no periodo de gue trata o relatdrio ou caso haja indicios de
irregularidades que possam ter gerado dano ao erdrio, a ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL sera notificada para apresentar relatério parcial de
execucao financeira.

14.16.2 - A analise da prestacdo de contas anual serd realizada conforme
procedimentos definidos no Decreto Distrital n2 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 aplicaveis pode ensejar
aplicacdo & ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL, garantida prévia defesa,
das seguintes sangodes:

15.1.1 - adverténcia;

15.1.2 - suspensao temporaria da participagdo em chamamento publico e
impedimento de celebrar parceria ou contrato com 6rgdos e entidades da
esfera de governo da administragd@o publica sancionadora, por prazo nao
superior a dois anos; ou

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

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

15.3 - A sanc¢do de adverténcia tem carater educativo e preventivo e sera
aplicada quando verificadas irregularidades que nao justifiquem a aplicagao
de penalidade mais severa.

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

15.5 - As sanc¢des de suspensao temporaria e de declaracdo de inidoneidade
sdo de competéncia exclusiva do(a) Secretario(a) de Estado de Educagao.

15.6 - Da decisdo administrativa sancionadora cabe recurso administrativo,
no prazo de dez dias, contado da data de ciéncia da decisdo, podendo a
reabilitagcdo ser requerida apds dois anos da aplicagao da penalidade.

15.6.1 - No caso da san¢do de suspensdo temporaria ou de declaragdo de
inidoneidade, o recurso cabivel é o pedido de reconsideragao.

15.7 - Na hipodtese de aplicacdo de sancdo de suspensdao temporaria ou de
declaracdo de inidoneidade, o impedimento da ORGANIZACAO DA
SOCIEDADE CIVIL deverd ser lancado no Sistema Integrado de Gestao
Governamental - SIGGO.

15.8 - A situacdo de impedimento permanecera enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja providenciada a
reabilitacdo 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 cldusulas pactuadas, bem como
denunciado por conveniéncia das gartes, ou ainda pela superveniéncia de
norma legal ou administrativa que impeca 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 obrigacdes do periodo
em gue efetivamente vigorou a parceria.

16.3 - ASECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO
FEDERAL poderad rescindir unilateralmente este instrumento quando houver
inexecucdo do objeto ou o descumprimento do disposto na Lei n2
13.019/2014, bem como no Decreto Distrital n? 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 rescisdo enseja a imediata ado¢dao das medidas cabiveis ao caso
concreto, tais como a aplicacdo de sangdes previstas neste instrumento, a
notificacdo para devolugdo de recursos e a instauragao 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

17 - Os participes deverdo obedecer o previsto na Lei n2 13.709/2018 - Lei
Geral de Protegcdo de Dados, recepcionada pelo Decreto Distrital n2
42.036/2021, com vistas a assegurar a protegao de dados.

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

18 - Havendo irregularidades neste instrumento, entre em contato com a
Ouvidoria de Combate a Corrupcdo, no telefone 0800.6449060 (Decreto n2
34.031/2012).

CLAUSULA DECIMA NONA - FORO




19.1 - Nos casos em que nado for possivel solugdo administrativa em
negociacdo de que participe o orgao de assessoramento juridico da
administracdo publica, fica eleito o Foro de Brasilia, Distrito Federal, para
dirimir quaisquer duvidas ou conflitos decorrentes da parceria.

19.2 - E para firmeza e validade do gue 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 (103821842).

Pela ADMINISTRACAO PUBLICA:

HELVIA MIRIDAN PARANAGUA FRAGA

Secretdria de Estado de Educagdo do Distrito Federal

Pela ORGANIZACAO 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.0300652-1, Secretario(a) de Estado de Educagdo do Distrito Federal, em
31/01/2023, as 19:55, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de
2015, publicado nc Diario Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por HAIDEE DE SOUZA NEVES, RG n2138868 -
SSP-DF, Usuério Externo, em $1/02/2023, as 10:22, conforme art. 62 do Decreto n°®
36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por LUCAS RODRIGUES QUARESMA - Matr.
0219659X, 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 n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Comprovante de Abertura de Conta

| |
‘r Informacdes do Cliente |
?Cliente: EDEN - INST APOIO DESENV HUMANO

| CPF/CNP3: 26.444.950/0001-07

s[ Informacées da Conta J

Nimero da Conta: 241.026402-0 ~c W~ 2
'Faixa de Depésito: 02 -

Data de Concessdo: 05/12/2022

' Orgdo Pagador: -

COMOQ SE PROTEGER DE FRAUDES NOS CANAIS BANKNET E TELEBANCO

BANKNET

* N30 acesse sua conta em computadores de véarias pessoas, nem em lan

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.

* Ao cadastrar a sua senha, evite nimeros previsiveis como datas de
niversarios, numeros de telefone ou sequéncias numéricas O&bvias
(ex:12345678).

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

* Lembre-se: O BRB apenas solicita a insercdo do Token ao realizar uma
ltransacdo financeira, nunca na tela de acesso ou em procedimento de
consulta.

TELEBANCO

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

* Os operadores do Telebanco n3o estdo autorizados a pedir sua senha. Nao
a informe em hipotese alguma.

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

* N3o utilize aparelhos de outras pessoas, pois seus dados podem ficar]
armazenados na memoria do celular.

* Em caso de suspeita entre em contato com 0 Banco: 61 3322-1515, se

houses, cyber cafés, aeroportos etc. Utilize seu computador pessoal e}

lestiver no DF, e 0800-613030, se estiver em outras regioes.




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacgéo
Coordenagao Regional de Ensino Nucleo Bandeirante

INSTITUIGAO EDUCACIONAL PARCEIRA - PREDIO PROPRIO

PROPOSTA DE ENTURMAGAO — 2023

CRE: Nucleo Bandeirante

Data:

26/12/2022

Humano - EDEN

Organizagao da Sociedade Civil - OSC: Instituto de Apoio ao Desenvolvimento

Telefone: 6133993020

Unidade de Atendimento: Creche e Pré-Escola IEHN i

Telefone: 6130452996

Representante da Instituicao: Haidée Neves

QUADRO DEMONSTRATIVO - POR TURMA

CAPACIDADE 2022* 2023
FISICA™
SERIE FAIXA ETARIA N° DE PROFESSOR DE
Minimo| Méximo | N° de criancas na | N°de eriancas na E CARGA HORARIA [MONITOR
turma turma
Criancas bem pequenas | 2 anos completos ou a compietar até
g b} 16 | 22 19 - - -
Criangas bem peguenas | 2 anos completos ou a completar até
(Maternal 1) 31/03 16| 22 2 j } )
Criangas bem pequenas | 2 anos completos ou a completar até - .
g s 16 | 22 22 -
Criancas bem pequenas | 2 anos completos ou a completar até = - -
(Matemal 1) 31/03 16 22 22
Criancas bem pequenas | 2 anos completos ou a completar até - - -
) byt 16 | 22 22
Criancas bem pequenas | zamscomplemouacompletaraté - < _
(Maternal 1) 31/03 16 22 22
Criangas bem pequenas | |2 anos completos ou a completar at| 16 22 22 18 01-40H 02
(Maternal 1) 31/03
Criangas bem pequenas Il |3 anos completos ou a completar até| 16 24 24 24 01-40H 01
(Matemal 1) 31/03
Criangas bem pequenas li |3 anos completos ou a completar até| 16 24 o 24 01-40H 01
(Maternal Il) 31/03
Criangas bem pequenas Il |3 anos completos ou a completar até| 16 24 - 24 01-40H 01
(Matemal Il) 31/03
Criangas bem pequenas |l |3 anos completos ou a completar até| 16 24 = 24 01-40H 01
(Maternal Il) 31/03
Criangas bem pequenas |l |3 anos completos ou a completar até| 16 24 - 24 01-40H 01
(Maternal 1) 31/03
Criangas bem pequenas Il 3 anos completos ou a completar até| 16 24 - 24 01-40H 01
(Maternal 11) 31/03
Criangas bem pequenas |l |3 anos completos ou a completar atél 16 24 = 24 01-40H 01
(Maternal If) 31/03
MONITOR VOLANTE - - - - - 01
TOTAL - - 175 186 - -

Obs.: Havendo mais de uma tu

a esta tabela.

* Preencher somente se a OSC teve oferta n
= A enturmagéo deve obedecer 0 limite minimo de 1,20m? por crianga em sala de ativ

de setembro de 2006, e 0 numero maéximo por turma/série estabelecido na Estratégia

o referido ano.

rma da mesma série, deve-se especificar individualmente o numero de criangas p

or turma, adicionando linhas

idades, conforme determina o Decreto n° 27.217 de 08
de Matricula vigente.




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educagao
Coordenacéo Regional de Ensino Nucleo Bandeirante

QUADRO DEMONSTRATIVO - TOTAIS
SERIE 2022" 2023
N° Total de turmas | N° total de N° Total de turmas N° total de Criancas
Criangas
iCriangas bem pequenas | - (Maternal ) 07 151 01 18
iCriancas bem pequenas Ii - (Maternal 1) 01 24 07 168
OTAL QERAL 8 175 8 186

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

QUADRO DE ESTUDANTES COM DEFICIENCIA
NOME DA CRIANCA DEFICIENCIA SALA/TURMA
natituto de Apowo a0 Desent. Humano
Maria José Sousa Marques
i inistrativa
Representante da Instituicdo Educacional Parceira
(assinatura e carimbo)
CONFERIDO E VALIDADO POR:
Michelly Vaz M. Moge
da \T1ORS;
Mat. 3443639
Representante da CREIUN@ (assinatura e carimbo) Representante da CRE/UNIEB (assinatura ¥nbo)
1ty RO %
Ke y 201 422
Mﬂt mdemm‘e

o aoR g0 ““lde_Es_ 13108/2021

De acordo.

Coortenea o e Ensno o N, B “grdendt




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

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DA PROPOSTA DE ENTURMAGAO/2022
INSTITUIGAO EDUCACGIONAL PARCEIRA EM PREDIO PROPRIO

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

A enturmacao 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 nimero maximo por turma/serie
estabelecido na Estratégia de Matricula vigente.

O Plano de Trabalho/2023 devera ser preenchido somente apos conferéncia e aprovagao da enturmacao
para 2023.

Ap6s aprovagio 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 Instituigéo.

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 Pedagégicas para as Instituicoes
Educacionais Parceiras que ofertam Educacéo Infantil.

[T
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“TRABALMANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ™

OFiCIO 149/2022 Brasilia-DF, 26 de Dezembro de 2022.

A Comiss3o Gestora de Anélise de Planos de Trabalho
Secretaria de Estado de Educacdo 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 - IEHN II, inscrita no CNPJ
26.444.950/0008-75, com sede 2a Q. QN 07 - Conjunto 02 - Lotes 01, 02 e 03 - Riacho
Fundo II - DF, vem através deste encaminhar descricdo de cargos de contratagdo
facultativa com suas atribuigdes, carga horaria e nivel de escolaridade e, expor
justificativa ao Plano de Trabalho de 2023 para execugdo de 60 meses, onde ha
necessidade de contratagdo Facultativa de 01 Monitor Volante, 01 Auxiliar de Servigos
. Gerais/Manutencdo e Reparos, 01 Auxiliar de Recursos Humanos e 01 Analista de

T.1./D.P.O., para cumprimento da demanda existente no atendimento das criangas.

Desde ja, agradecemos e nos colocamos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos

que se fizerem necessarios.

Cordialmente,

Haidée de Souza Neves - Presidente

EDEN-Instituto de Apoio ao Desenvolvimento Humano




EDEN - INSTITUTO DE APOIO AQ DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, RUMANA E FELIZ”

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Prestar apoio na rotina educacional, | CBO: 371410
MONITORA INFANTIL - VOLANTE dando suporte nas atividades pedagdgicas didrias.
AREA: Pedagbgica [ Revisdo: 32 | Data: 02/09/2022

CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador Pedagogico | AREA: Pedagogica

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO
Escolaridade: Ensino Médio completo.
Carga Horaria: 44 horas semanais

Treinamentos: Office bdsico | Profissional feminino em raz3o da lida com bebés

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

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:

Substituir o Monitor titular em sala de aula participando de todas as atividades com as
criancas e/ou substituir o Monitor titular em tarefas administrativo-pedagdgicas junto a
Coordenac3o, Diregdo e Secretaria Escolar.

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA

a. Reconhecer e adotar a indissociabilidade do educar e cuidar e do brincar e interagir nas
atividades na instituicao;

b. Acolher as orientacBes e executar as atividades propostas pela Direcdo, pela Coordenacdo
e pelo(a) Professor(a);

c. Conhecer e implementar o planejamento pedagdgico, sob orientacdo do(a) professor(a).
d. Participar dos momentos de planejamento, orientado pelo Coordenador Pedagégico;

e. Participar de reunides e cursos de formacdo propostos pela Instituicdo, bem como os
oferecidos pela SEEDF;

f. Auxiliar o professor em todas as atividades propostas as criangas, assegurando atengdo e
cuidados as criangas;

g. Acompanhar e supervisionar as criancas no parque, no patio, em atividades de
psicomotricidade, nos momentos das refeicdes e em eventuais passeios;

h. Relatar ao professor informacdes, baseadas em suas observacdes, sobre o desempenho
das criangas em atividades sob sua supervisdo, a fim de subsidiar a elaboragdo de registros
do processo educativo integral da crianga;

i. Observar as condicdes em que as criangas chegam e informar possiveis anormalidades ao
Professor ou a Equipe Gestora da Instituicdo; :

j. Organizar a mochila ou sacola das criangas, acondicionando as roupas usadas em sacos
plasticos e, quando necessario, enxaguar as pegas para retirada de fezes, vOmito ou outros;

k. Realizar os procedimentos necessarios a higiene das criangas, tais como: uso do sanitario, )

,I'
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MONITORA INFANTIL - VOLANTE
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escovacdo dos dentes, banho e troca de fraldas, vestir e calcar, asseio capilar, entre outros,
de modo a oportunizar as criangas sua progressiva autonomia;

|. Evitar adiar a troca de fraldas, que ser realizada de acordo com a necessidade individual da
criancga, jamais em hordrios predeterminados;

m. Acompanhar e zelar, na hora do sono, para que as criangas nao fiquem desacompanhadas.

£ preciso presenca, atencdo e observacdo constante para detectar situacdes de engasgo
inesperado, febre repentina e outros casos, que demandam agao rapida;

n. Propiciar op¢Bes de atividades para as criangas que ficam despertas no horario de repouso,
tais como: contar histérias, distribuir massinha de modelar ou brinquedos, dentre outras;

0. Atender 3 comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;

p. Executar demais servigos correlatos a sua fungdo;

r. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou equipamento
sob sua responsabilidade e devera relatar a Diregdo, ao final de cada periodo letivo, sobre a
situacdo dos mesmos, conforme listagem de patriménio;

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

t. Participar de formacao continuada acerca da fungdo exercida;
u. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

v. Participar de todos os eventos pedagogicos e culturais e outros promovidos pela
Instituicao;

w. Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;

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

y. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituicao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

* Assiduidade e pontualidade eBom uso da linguagem oral e escrita
e Afetividade e carisma e Habilidade manual

e Atencdo e concentragao e Cooperacdo

= Ba A0 e Senso de organizagdo e método

* Boafling?gn: y r;(fIOC}nlO Iogico e Dinamismo e pronto atendimento
cricao - )
* Confiabilidade @ BISCrie e Espirito de equipe

e |niciativa e Paciéncia

iabilidad tia e Lideranga /'g
*Sociabll a' fade:mpa ~ e Rigorosa higiene pessoal /
*Responsalilidade e COOPATagEO e Urbanidade e voz comedida no tratamento com |
i [
os demais U |
/1
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APRESENTACAO PESSOAL

TRAJES: O uso de uniforme e do craché de identificagdo sdo obrigatdrios. O funcionario deve fazer uso do
uniforme completo, diariamente, muito bem limpo e bem passado, fazendo uso de calcados
fechados, cabelos limpos e presos, unhas aparadas e limpas.

JOIAS E ADERECOS: Recomenda-se n3o fazer uso de joias ou aderegos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razdo da lida com criancas.

As funciondrias do sexo feminino, recomenda-se, quando se tratar de traje social, evitar decotes profundos

e exposicia da barriga, optando por trajes mais discretos e, quanto @ 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 funcionério guardé-lo em seu armdrio, com seguranga, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restricdo em raz&o do risco de vulneracdo de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funcionarios, sendo uma medida de segurancga para atender os
ditames da Lei Geral de Protec3o 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.
N3o se aplica essa restricdio a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funcionarios 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 informacdes de dados pessoais, agindo somente com 0 consentimento do titular dos dados
(pais ou responsdveis) 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 conteudos (imagens das criangas, 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 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 contetdo deste
documento, do qual recebi uma via.

Analista de RH Brasilia/OF __ /

Nome:

Assinatura:

Diretora Administrativo/Financeiro

MONITORA INFANTIL - VOLANTE




EDEN - INSTITUTO DE APOIO AQ DESENVOLVIMENTO HUMANO

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

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Realizar servicos gerais relacionados a [CBO: 252105
AUXILIAR DE SERVICOS conservacdo interna e externa das instalages da
GERAIS/MANUTENCAO E REPAROS escola, zelando também pelo patriménio; manter o

registro das operagoes realizadas, observando ©s
procedimentos e padrées de qualidade inerentes a
atividade da Instituicdo;

AREA: Limpeza e Manutengdo [ Revisdo: 22 Data: 02/09/2022
CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Diretor AREA: Administrativo
Pedagogico

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO
Escolaridade: Ensino Fundamental ou experiéncia comprovada
Carga Horaria: 44 horas semanais

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

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA: .

Executar servicos de manutengdo preventiva em elétrica, mecanica, hidrdulica, carpintaria, atividades de
pintura, alvenaria, locomogdo de moveis, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas,
componentes e equipamentos. Conservar vidros, fachadas e telhados, limpar recintos e acessorios. Trabalhar
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

[ ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA
a. Cuidar da manutengdo predial da instituicdo educacional, interna e externamente;

b. Informar aos dirigentes qualquer defeito ou necessidade de reparos no ambito da instituigdo,

solicitando o conserto imediato, principalmente em situacBes que oferecam riscos;

c. Executar pequenos reparos prediais;
d. Executar pequenas reformas ou substituicdes do mobiliario, quando recomendadas;
e. Zelar pela manutengdo das instalagdes elétricas e hidraulicas.

f.  Realizar limpeza de calhas e rufos e caixas de gordura;

g. Verificar e limpar as caixas de esgoto, retirando matos, folhas, lixo e tudo o mais que possa
impedir a circulagdo do esgoto;

h. Monitorar eventuais vazamentos de 4gua e a degradacdo de caixas de esgoto, corrigindo tudo

pronta mente;

i. Realizar reparos em torneira, chuveiros, desentupir vasos, arrumar fechaduras, trocar lampadas,

consertar tomadas, interruptores ou promover seu isolamento, quando necessario e demais |

reparos correlatos; /

/

j. Eliminar objetos que possam acumular dgua parada; [
i

k. Verificar redes pluviais dentro dos espacos fisicos da escola, promovendo 0s reparos necessarios

|.  Verificar as redes pluviais na srea externa ao redor da escola, reportando ao seu superibr::;

/

eventuais riscos para que medidas sejam tomadas junto ao 6rgdo de Limpeza Publica. / (¥

ALIXILIAR DE SERVICOS GERAIS/MANUTENCAO E REPAROS




m. Cortar grama e fazer rodapé dos gramados;
n. Realizar a poda de mato ao redor da escola, fazendo a retirada do mesmo de todo o descarte;

o. Fazer a coroa das arvores e poda-las entre os meses de agosto/setembro;

p. Combater pragas e insetos nas areas internas e externas, valendo-se de produtos orgdnicos e
reportando ao seu superior situacdes que requerem medidas mais drasticas;

q. Zelar pela guarda, higiene e conservagdo do material e equipamentos utilizados em servico e o

seu uso adequado;

r. Manter rigoroso inventario sobre as ferramentas e equipamentos manuseados nas suas
atividades diarias;

s. Responsabilizar-se financeiramente pelo extravio de qualquer material ou equipamento sob sua

responsabilidade, devendo relatar a Direcdo Pedagdgica, ao final de cada periodo letivo, a

situacdo dos mesmos, conforme listagem de patriménio.
t. Usar adequadamente os equipamentos e materiais de limpeza e conservagao.
u. Cooperar com o grupo no desempenho de suas funcdes.
v. Observar medidas de seguranca contra acidentes de trabalho.
w. Trabalhar seguindo normas de seguranca, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.
x. Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua funcdo, sempre que se fizer necessario.
y. Atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;
2. Executar outras atividades compativeis com sua fung@o, a critério do Diretor.
aa. Cumprir rigorosamente as orientagdes do setor de Tecnologia da Informac&o (TI/DPO) sobre a

protecdo de dados sensiveis e os dispositivos da Lei Geral de Protecdo de Dados;

bb. Participar de formagdo continuada acerca da funcdo exercida;
cc. Comparecer as reunies para as quais for convocado;
dd. Participar de todos os eventos pedagdgicos e culturais e outros promovidos pela Instituicdo;

ee. Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;
ff. Ler, entender e cumprir o C6digo de Etica e Conduta da Instituicdo;

gg. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Instituicdo.
hh. Exercer a vigilancia da Instituicdo, percorrendo-a sistematicamente e inspecionado suas
dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras

anormalidades;

ii. Informar ao (a) diretor (a) ou outro membro da direcdo sobre a ocorréncia de fatos anormais.

/
[

OBSERVACOES: As atividades sdo realizadas em recintos fechados ou a céu aberto, trabalhando ]

e ——

|
individualmente ou em equipe, com Ou sem supervisao permanente. |
{

]

i
{
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Assiduidade e pontualidade
e Atengao

e Dedicacdo

e Organizagao

e Responsabilidade

e Habilidade manual

e Dinamismo e pronto atendimento

e Solicitude

e Respeito

e Higiene pessoal

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 criancas.
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
magquiagem suave e soébria.

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 armério, com seguranca, neste periodo. O uso do celular é permitido
durante o intervalo para o almogo. Justifica-se tal restricdo em raz3o do risco de vulneragdo de vazamento de
dados sensiveis do EDEN, de seus alunos ou funciondrios, sendo uma medida de segurancga para atender os
ditames da Lei Geral de Protecdo de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funcionario deveré 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 funcionarios do
escritério/administra¢do 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 o consentimento do titular dos dados
(pais ou responséveis) e sempre ap6s informa-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que os funciondarios do EDEN divulguem informag&es internas ou
produzam conteldos (imagens das criancas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou
em outros canais de comunicagdo particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzir
contetido e o Unico autorizado a fazer qualquer publicacdo 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 demissao por justa causa.

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

Analista de RH Brasilia/DF /]

Nome: /

- ’ z Assinatura: /
Diretora Administrativo/Financeiro f

AUIXILIAR DE SERVICOS GERAIS/ MANUTENCAO E REPAROS




EDEN - INSTITUTO DE APOIO AQ DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ”

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Responsavel pelo tratamento e processamento de |CBO: 212405
ANALISTA TI/DPO dados pessoais sensiveis. Realizar a gestdo das rotinas de

processos de privacidade, identificando e propondo medidas para
mitigar riseos na gectdio dos dados sensiveis do alunos e
funciondarios e gerir a transparéncia na aplicagdo dos recursos

publicos, dentre outros.
AREA: Educacional [ Revisio: 1 | Data: 02/09/2022
CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Diretora Presidente [ AREA: Diretoria Executiva

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO
Escolaridade: Formacdo em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas

Carga Hordria: 44 horas semanais
Experiéncia: Necessario experiéncia na area.
O candidato sera avaliado para que se verifique a necessidade de outros treinamentos.

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:

Entender sobre os processos, sistemas, fluxo e ciclo de vidas dos dados pessoais dentro da
organizacdo, cumprir a legislagdo LGPD, ter familiaridade com principios e normas de
seguranca da informagdo, emitir orientacdo e treinamento (reunides, palestras) quanto aos
riscos na manipulagio de dados sensiveis e desenvolver processos e ferramentas
facilitadoras do ensino-aprendizagem das criangas, bem como para a elevacdo da qualidade
do corpo docente e os demais envolvidos na execucdo do objeto. Comprometendo-se a lidar
com os dados de maneira segura e ética. Tem autonomia na sua atividade e reporta-se
diretamente a Diretora Presidente.

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA
a. E responsavel pelo tratamento e controle de dados de imagens nas midias sociais

sendo o Unico profissional autorizado a realizar postagens da rotina da escola,
seguindo as determinag¢des da LGPD.

b. Orientar e promover junto a comunidade escolar, a importancia da Privacidade e
Protecdo de dados e a responsabilidade quanto ao seu manuseio, em especial, em
relagdo as criangas da Instituicdo, entendendo a prote¢do de dados como um direito;

c. Alimentar e manter atualizado o Portal da Transparéncia, na execugdo dos Termos
de Colaboragdo, em conformidade com o MROSC;

d. Receber reclamacdes e se comunicar com 0s titulares dos dados, a fim de dar /1
esclarecimentos e tomar providéncias;

e. Aceitar reclamacBes e comunicagdes dos titulares dos dados, prestar —
esclarecimentos e adotar providéncias. 4

7 i

£ Aceitar as comunicacdes da autoridade nacional em LGPD e adotar providéncias; /
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Prestar orientacdes aos colaboradores e contratados da instituicdo sobre as praticas
a serem executadas para seguir a LGPD; -

Realizar as atribuicdes determinadas pelas normas complementares;

Responder sobre os processos de compliance da Instituicdo;

Treinar o corpo docente para fazer uso adequado e seguro da infraestrutura de Tl da
Instituicdo;

Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem
tomadas em relacdo a prote¢do de dados pessoais, colhendo o respectivo “ciente” das
pessoas orientadas

Produzir lay-outs, editar projetos e programas para as necessidades pedagdgicas e
administrativas;

. Assessorar eventos operando equipamentos tecnoldgicos;

Manter interlocugdo rotineira com a Equipe Gestora da Instituigao;

Centralizar a discuss3o sobre a conformidade 3 lei e coordenar a implementagdo de
melhorias, bem como acompanhar a evolucdo do tema junto da organizagao;

Desenvolver e manter sistemas de computadores e redes eficientes e atualizados para
otimizar a funcdo da tecnologia para a otimizac3o e eficacia na execugdo do objeto da
parceria;

Garantir seguranga e privacidade de redes e sistemas de computadores;

Programar e realizar treinamento e orientacdo dos funcionarios sobre como operar
novos softwares e equipamentos de computador;

Organizar e programar atualizacdes e manutencdo da rede sem interromper O
trabalho de outras pessoas;

Identificar insuficiéncias de equipamentos de computadores ou redes e realizar os

pedidos necessarios;

Conhecer 0s processos envolvidos nos tratamentos das informacgdes, as normas €

melhores praticas;

& . o~ . ‘ . o /'I
Alimentar e monitorar as Redes Socials da Instituicdo, fiscalizando a divulgacdo dg/
dados sensiveis que envolvam 0s alunos;

———

f

_ Prestar esclarecimentos aos pais acerca do uso de dados sensiveis e a garantié_\ié
seguranga para aqueles que ndo autorizarem a divulgagdo de imagem; "
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o envolvida

x. Realizar anélise de riscos e manter pleno dominio em relagdo a legislaca
para que a organizagdo esteja sempre em compliance;
y. Cumprir e fazer cumprir todas as diretrizes da LGPD, assegurando a seguranca e
transparéncia no uso de dados pessoais;
Monitorar as rotinas do Programa de Integridade e a sua aderéncia na Institui¢cdo, bem

Z.
como a continuidade da conformidade com as leis;

aa. Gerir o canal de comunicagao externa da Institui¢do, a Quvidoria;

bb.Elaborar relatérios quadrimestrais sobre o canal Ouvidoria
cc. Manter-se atualizado sobre softwares e hardwares de computador e de uma
variedade de aplicativos da internet, redes e sistemas operacionais, que possam ser

Gteis no desempenho das rotinas escolar;
dd. Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua funcao, sempre que se fizer necessario;

ee. Atender 3 comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;

#. Executar outras atividades compativeis com sua funcdo, a critério do superior;
prir e fazer cumprir as diretrizes do Programa de Integridade e de Compliance;

gg. Cum
hh.Participar de formagdo continuada acerca da funcgdo exercida;
promovidos pela

ii. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

Participar de todos os eventos pedagégicos e culturais e outros

eiramente pelo extravio de qualquer material ou
ade, devendo relatar ao seu superior, ao final de

conforme listagem de patriménio.

Ji-

Instituicao;

kk. Responsabilizar-se financ
equipamento sob sua responsabilid
cada periodo letivo, a situagdo dos mesmos,

Instituicao;

Il. Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;
r, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da
|

ntegridade e de Compliance da Institui¢cdo.

mm. Ler, entende
nn.Disseminar a cultura de |
B COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
* Assiduidade e pontualidade e Dinamismo e pronto atendimento /"'
* Dedicagdo e Visdo estratégica
e Proatividade o Solicitude 5
e Responsabilidade e Respeito _
« Habilidades de diagnéstico de problemas e e Urbanidade e voz comedida no tratamento com 7
atengdo a detalhes os demais el
v
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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 ndo fazer uso de joias ou aderecos, em especial colares, pulseiras e
brincos grandes ou piercing, em razdo da lida com criancas.

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 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 vulneracdo 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 Protecio de Dados N2 13.709 (LGPD) de 14/08/2018 . O funcionario deverd informar,
a quem ele desejar, o telefone da unidade na qual esta lotado, para que Ihe contactem em caso de urgéncia.
N3o se aplica essa restricio a Diretores, Coordenadores, ao Analista TI/DPO e aos funcionarios 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 N@ 13.709 (LGPD) de 18/08/2018, no
tratamento das informacdes de dados pessoais, agindo somente com 0 consentimento do titular dos dados
(pais ou responsaveis) 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 informag6es internas ou
produza contetidos (imagens das criangas, videos e todo tipo de dados pessoais) em suas redes sociais ou em
outros canais de comunicagdo particulares. Os Diretores e Coordenadores estdo autorizados a produzir

O Gnico autorizado a fazer qualquer publicagdo ou compartilhamento nas redes sociais e midias
tica e Conduta do EDEN.ﬂ

conteldos. ;
sociais é o Analista de Ti/DPO do EDEN, conforme item 6.4 do Cédigo de E

descumprimento quanto a produgdo e postagem de dados poderé acarretar a demiss&o por justa causa.

Declaro ter lido e entendido o conteudo deste
documento, do qual recebi uma via.
Analista de RH Brasilia/DF __/ /
Nome:
— B - " Assinatura:
Diretora Administrativo/Financeiro )

{
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EDEN - INSTITUTO DE APOIO AQ DESENVOLVIMENTO HUMANO
“TRABALHANDO POR UMA SOCIEDADE MAIS JUSTA, HUMANA E FELIZ”

TITULO DO CARGO: FUNCAO: Presta auxilio e suporte para a |[CBO:411030
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS administracdo de pessoal, executando atividades

burocriticas tipicas do setor de Recursos

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

CARGO DO SUPERIOR IMEDIATO: Analista de RH | AREA: Administrativo-Financeiro

ESPECIFICACOES TECNICAS DO CARGO

Escolaridade: Nivel Médio

Carga Horéria: 44 horas semanais

Treinamentos: Office basico

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

ATRIBUICOES - DESCRICAO SUMARIA:
Responsavel por providenciar as documentagBes e burocracias necessdrias para as
admissdes e demissdes. Presta atendimento aos funciondrios com duvidas trabalhistas ou
em processos de admissdo ou rescisao.

ATRIBUICOES - DESCRICAO DETALHADA
a. Manter atualizado o cadastro de funcionarios;

b. Controlar as rotinas dos funciondrios tais como faltas, licengas, férias e beneficios,
organizando os documentos;

c. Organizar documentos, digitalizagdes e os arquivos de documentos;
d. Auxiliar na coleta de assinaturas dos funciondrios nos respectivos contracheques;

e. Auxiliar no processo de admissdo e demissdo de funciondrios, atuando na coleta e
conferéncia de documentos;

f  Acolher duvidas dos empregados ou candidatos, sanando-as naquilo que lhe for
possivel;

g. Manter organizado o cadastro reserva de candidatos;

A
/|
Pl % g - . ’]
h. Assegurar a tramitagdo de documentos observando os sigilos que o caso requer; /|
i Atender 3 comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia; '
.l
j. Realizar cadastro de funcionarios no Sitema Dexion; S
/i
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k. Gerir o controle dos atentados de satde ocupacional (ASO);

| Controle de entrada e saida de funcionarios com emissdo de relatério mensal;

m. Homologacdo de rescisdes no departamento de pessoal;

n. Manter os arquivos organizados e atualizados;

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

p. Cumprir rigorosamente as orientagdes do setor de Tecnologia da Informacao

(TI/DPO) sobre a protegdo de dados sensiveis e os dispositivos da Lei Geral de
Protecdo de Dados;

g. Participar de formagdo continuada;
r. Comparecer as reunides para as quais for convocado;

s. Participar de todos os eventos pedagdgicos e culturais e outros promovidos pela
Instituicao;

t. 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.

u. Cumprir as normas internas da instituicdo educacional;
v. Ler, entender, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta da Instituicao;

w. Disseminar a cultura de Integridade e de Compliance da Institui¢do.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Assiduidade e pontualidade e Senso de organiza¢do e método

e Capacidade de lidar com o publico e Dinamismo e pronto atendimento

e Saber se comunicar de forma clara e direta; e Espirito de equipe

e Discrigao e Proatividade

e Alta capacidade de concentragdo e Ter atenc3o a detalhes

*Responsabilidade e Dirigir-se a todos com urbanidade e com voz

e Ser paciente e confiavel comedida J
APRESENTACAO PESSOAL

TRAJES: O uso de uniforme e do cracha de identificagdo sdo 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 aderegos, em especial colares, pulseiras e { 1
brincos grandes ou piercing, em razao da lida com criangas. i,
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 & maquiagem, deve-se optar por uma 4/
maquiagem suave e sobria. ol
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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 funcionério guardé-lo em seu armério, 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 vulneragdo 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 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.
N3o se aplica essa restricdo a Diretores, Coordenadores, o Analista TI/DPO e aos funcionarios do
escritério/administragdo 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 responsdveis) e sempre ap6s informa-lo da finalidade do registro daquele(s) dado(s), seja em meios
digitais ou fisicos. Por tal razdo, proibimos que o0s 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 comunicagdo 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 Cddigo de Etica e Conduta do EDEN. O
descumprimento quanto a producdo e postagem de dados podera acarretar a demissdo por justa causa.

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

Analista de RH Brasilia/DF ___ /]

Nome:

Assinatura:

Diretora Administrativo/Financeiro

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS




