PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
Secretaria Municipal da Educacao
Telefone: (63)3212-7502/7503 — E-mail: gabinete@semed.palmas.to.gov.br

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01, DE 19 DE JANEIRO DE 2023.

Dispbe sobre os procedimentos relativos a
celebracdo de Acordo de Cooperacgéo
Técnica para realizacdo de Estagio
Curricular Obrigatério, da forma que
especifica.

A SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
Ato n° 1.305 — DSG, de 22 de dezembro de 2022, Diario Oficial do Municipio n° 3.124 de dezembro
de 2022,

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposic¢Bes Preliminares

Art. 1° Os procedimentos relativos a celebracdo de Acordo de Cooperagdo Técnica para
realizacdo de Estagio Curricular Obrigatério sem vinculo empregaticio, em unidade educacional da
Rede Municipal de Ensino de Palmas-TO, em conformidade com o disposto na Lei Federal 11.788, de
25 de Setembro de 2008, Publicada no Diario Oficial da Unido, de 26 de setembro de 2008, e no
Decreto Municipal N° 1.031, de 29 de Maio de 2015, observardo o disposto nesta Instrucéo
Normativa.

Art. 2° Define-se Acordo de Cooperagdo Técnica o instrumento juridico habil para a
formalizacéo, entre 6rgédos e entidades da Administragdo Publica ou entre estes e entidades privadas
sem fins lucrativos, de interesse na mudtua cooperagao técnica, visando & execucdo de programas de
trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigacao de repasse
de recursos entre os participes.

Capitulo 11
Da Documentagéo

Art. 3° Para a celebracdo do Acordo de Cooperacdo Técnica para realizacdo de Estagio
Curricular Obrigatério, sem vinculo empregaticio, as Instituicdes de Ensino Superiores interessadas
deverdo apresentar os seguintes documentos:

| - Oficio da IES a Sr(a). Secretaria Municipal da Educacdo, solicitando a celebracdo do
Acordo de Cooperacdo Técnica para fins de estagio curricular, sem vinculo empregaticio, para 0s
cursos de licenciatura;

Il - Documentos constitutivos da IES — Decretos, publicacdo do Diario Oficial da Unido,
portarias de credenciamento e autorizacdo de funcionamento, resolugdes, pareceres etc. do(s)
cursos ofertados e suas respectivas modalidades;

I11 - Documentos de natureza Juridica:

a)  CNPJ da matriz ou da unidade que celebrara o Acordo. (Estar atento para que todas 0s

documentos sejam relativos ao mesmo CNPJ);
b)  Documentos pessoais dos representantes de IES/Polo (da pessoa que esta legalmente
apta para assinatura do Acordo;

c) Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista (CND estadual, municipal e federal, FGTS,
CND previdenciaria, da justica do trabalho da Matriz ou da unidade que celebrard o Acordo
(http://wwwv.tst.jus.br/certidao);
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d) Plano de Trabalho do Estagio do(s) respectivo(s) curso(s) de licenciatura (Plano
descritivo de desenvolvimento da disciplina) acompanhado do Termo de
Compromisso de Estagio — TCE do aluno.

IV - Documentos da Institui¢do Juridica Mantenedora:

a) Copia autenticada do Estatuto Social da institui¢do;

b)  Copias autenticadas do RG, CPF e comprovante de residéncia do representante legal e
tesoureiro;

C) Comprovante de inscri¢do junto ao cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

d)  Certiddo Negativa de Deébitos de tributos e contribuicdes federais, emitida pela
Secretaria da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br);

e) Negativa de débitos do INSS (http:/dataprev.gov.br:8080/arr/cnd.html);

f) Certiddo de Regularidade de Fundo de Garantia de Tempo de Servico — FGTS-
(www.caixa.gov.br);

g) Certiddo de Regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Estadual
(www.sefaz.to.gov.br);

h)  Certiddo de Regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Municipal
(www.palmas.to.gov.br).

Paragrafo Unico. A documentacéo para abertura do processo de solicitacio do Acordo de
Cooperagédo Técnica para a realizagdo de Estagio Curricular Obrigatorio devera ser entregue em um so
lote de remessa, junto a Recepgdo da Semed/Protocolo, que a tramitara ao Gabinete do(a) Gestor(a) da
Pasta.

Capitulo 111
Da Tramitacao, Analise e Deferimento

Art. 4° A Diretoria de Legislacdo e Normas sera responsavel pela instauracdo do Processo
Administrativo, analise da documentacdo oficial, normativa e juridica apresentada para a celebracdo
do Acordo de Cooperagdo Técnica

Art. 5° A Diretoria de Ensino Fundamental sera responsavel pela elaboracdo de Parecer
Pedagdgico Opinativo sobre o Plano de Trabalho do Estagio, devendo ser realizado por um
profissional com formagdo em Pedagogia.

Paragrafo unico. O Plano de Trabalho do Estagio devera vir acompanhado do Termo de
Compromisso de Estagio — TCE do aluno do(s) respectivo(s) curso(s) de licenciatura (Plano descritivo
de desenvolvimento da disciplina).

Art. 6° ApOs a juntada da documentacdo e do Parecer Pedagdgico, 0 processo seréd
encaminhado para a Procuradoria-Geral do Municipio para manifestacéo e parecer.

Art. 7° Com o parecer da PGM, a Diretoria de Legislacdo e Normas coletard as devidas
assinaturas no Termo de Estagio Curricular e, posteriormente, enviara o extrato para publicagdo no
Diério Oficial do Municipio.

Art. 8°A Superintendéncia de Gestdo Escolar, apds recebimento da copia do Extrato
publicado no Diario Oficial do Municipio, encaminhara as Diretorias de Ensino Fundamental e de
Educacéo Infantil a autorizacdo para a inclusdo da IES em seu Banco de Dados.

Capitulo IV
Do Encaminhamento da Autorizacéo de Estagio Curricular

Art. 10 As Diretorias de Ensino Fundamental e de Educagdo Infantil serdo as responsaveis
pela organizagdo das solicitagcbes de encaminhamento de estagiarios as unidades educacionais através
de formulério proprio, preferencialmente por meio eletronico, a ser encaminhado e preenchido pela
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IES e devolvido a Semed-Palmas por meio das Diretorias de Ensino Fundamental e de Educagéo
Infantil.

Paragrafo Unico. O preenchimento do formulario de que trata este artigo é de
responsabilidade da IES e devera conter obrigatoriamente todas as informages solicitadas, inclusive,
0 numero da apolice de seguro.

Art. 11 As Diretorias de Ensino Fundamental e de Educacgdo Infantil serdo as responsaveis
pela andlise, impressdo e coleta das assinaturas e carimbos dos servidores responsaveis pelo
formulario de encaminhamento dos estagiarios as unidades educacionais.

8 1° Quando se tratar de unidades educacionais que ofertam o Ensino Fundamental e EJA
caberd a assinatura do formulario de autorizagdo ao servidor responsavel pela consolidagdo dos dados
e ao chefe da Diretoria de Ensino Fundamental.

§ 2° Quando se tratar de unidades educacionais que ofertam Educacgdo Infantil, caberd a
assinatura do formulério de autorizagdo ao servidor responsavel pela consolidacdo dos dados e ao
chefe da Diretoria Municipal da Diretoria de Educag&o Infantil.

Art. 12 As unidades educacionais somente estardo autorizadas a receber 0s estagiarios
mediante a entrega da autorizacdo de Estagio Curricular original e em formato impresso.

Capitulo V
Do Calendario

Art. 13 O calendario para solicitacdo de autorizagdo de realizacdo de Estagio Curricular
Obrigatorio nas unidades educacionais da Semed-Palmas sera fixado de forma a priorizar o periodo de
recepcdo e adaptacdo dos educandos e desenvolvimento das atividades pedagogicas de inicio e fim
dos semestres letivos, obedecendo aos seguintes periodos:

I - 1° Semestre do ano letivo — 12 quinzena, apds a data de inicio das aulas, fixada no
Calendario Escolar municipal até a 12 quinzena de junho;

Il - 2° Semestre do ano letivo — 2% quinzena de agosto a 12 quinzena de novembro.

Capitulo VI
Dos Prazos

Art. 14 O prazo para atendimento das solicitacdes de concessao de autorizagdo realizacéo de
atividades de Estagio Curricular Obrigatério — Encaminhamento de Estagio — para as unidades
educacionais, a ser realizado pelas diretorias de Ensino Fundamental e Infantil, ndo podera exceder a
05 (cinco) dias Uteis, descontando-se suspensoes oficiais de expediente.

Capitulo VI
Da Vigéncia e Renovacgéo do Termo de Cooperagao Técnica

Art. 15 O Acordo de Cooperacdo Técnica tera vigéncia de, no maximo, 02 (dois) anos a
contar da data da assinatura, podendo ser renovado por meio de Termo Aditivo, se observado o prazo
maximo de 30 dias antes da finalizagdo do Acordo de Cooperacdo Técnica em vigéncia.

Art. 16 Havendo inobservancia do prazo estabelecido para encaminhamento do processo de
Termo Aditivo, o interessado devera iniciar novo processo, observando-se todos 0s requisitos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Capitulo VII
Do Quantitativo de VVagas nas Unidades, Niumero e Ordem de Prioridade

Art. 17 O quantitativo de vagas para a realizacdo das atividades de Estagio Curricular
Obrigatoério nas unidades educacionais da Semed-Palmas ndo podera ultrapassar o0 maximo de 02
académicos por turma/sala num mesmo turno.

Art. 18 A ordem de prioridade para atendimento das solicitacdes de realizacdo de estagio
devera observar em primeira instancia a politica de incentivo a formagdo continuada ao longo da vida
desenvolvida pela Semed-Palmas, que dispensa a formalizacdo de Termo de Cooperagdo Técnica
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entre as instituicbes e concede prioridade de atendimento ao Servidor Efetivo, enquanto académico
em formacdo, para realizar o Estdgio Curricular Obrigatério, preferencialmente, na unidade
educacional em que estiver modulado.

Art. 19 Para os demais académicos que pleitearem autorizacdo de estagio, a ordem de
prioridade para atendimento das solicitacOes sera definida respeitando-se a ordem decrescente da data
de expedicdo da solicitagdo protocolada on-line junto a Semed-Palmas por meio de link de acesso ao,
ou seja, da mais antiga para a mais recente.

Capitulo XVI1I
Das Disposic¢des Finais

Art. 20 Aplica-se as Instituicbes de Ensino Técnico Profissionalizante em Nivel Médio os
mesmos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 21 As autorizagdes para realizagdo de atividades de Estagio Curricular Obrigatorio
perderdo sua validade se ndo forem apresentadas junto as unidades educacionais antes de decorridos
30 dias Uteis, descontando-se finais de semanas, feriados e suspensoes oficiais de expediente.

Paragrafo Unico. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser oficializados
junto a(o) Gestor da Pasta para conhecimento e o0s devidos encaminhamentos.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO, aos 19 dias do més de
janeiro de 2023.

FERNANDA RODRIGUES DA SILVA
Secretaria Executiva da Educacéo, respondendo
Ato N° 1.305 - DSG



