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PORTARIA N° 1.068, DE 26 DE SETEMBRO DE 2025
O SECRETARIO-EXECUTIVO, DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO
DISTRITO FEDERAL, por delegacéo de competéncia prevista na Portaria n® 367, de 21 de
julho de 2021, estabelecida nos termos do inciso VIl do parégrafo Gnico do artigo 105 da
Lei Organicado Distrito Federal e do inciso XX do artigo 182 do Decreto n° 38.631, de 20
de novembro de 2017, em observancia ao disposto na Lei Distrital n° 6.023, de 18 de
dezembro de 2017, regulamentada pelo Decreto n° 42.403, de 18 de agosto de 2021; na
Portaria n® 614, de 18 de novembro de 2021, e nos demais normativos que dispdem sobre o
Programa de Descentralizagdo Administrativa e Financeira, resolve:
Art. 1° Tornar pablico, para o exercicio de 2025, o vaor de R$ 60.000,00 (sessenta mil
reais), em despesa de custeio e capital, no dmbito do Programa de Descentralizacdo
Administrativa e Financeira (Pdaf), que serd descentralizado diretamente as Unidades
Escolares (UEs): CED GISNO, CEM TAGUATINGA NORTE, CEP - ESC TECNICA DE
CEILANDIA.
Art. 2° O recurso disponibilizado na presente Portaria é oriundo de Emenda Parlamentar
prevista no Programa de Trabalho 12.122.6221.9068.0411, conforme Oficios nos 17070,
17080 e 17081, constantes no Sistema de Controle de Emendas Parlamentares (Sisconep),
tendo como Natureza de Despesa 3.3.50.43 e 4.4.50.42, e sera distribuido conforme o valor
descrito no anexo Unico, para atender a demanda especifica das UEs.
Art. 3° A UE, por ocasido da execucdo do recurso, devera autuar, no Sistema Eletronico de
Informagéo (SEl), Processo apartado a Prestagéo de Contas da Unidade Executora (UEX),
que serdinicialmente composto de:
| - Portaria que descentralizou o recurso;
I1 - documento de aprovagdo da destinagéo dos recursos pelo Conselho Escolar, até que seja
regulamentado modelo préprio.
Art. 4° A transferéncia de recursos as UEs da Rede Publica do Distrito Federal tem como
condicéo a adimpléncia, por parte das UExs, quanto a apresentacéo da prestacdo de contas
anual dos exercicios anteriores, bem como a regularidade das prestacdes de contas parciais
do periodo em curso.
Art. 5° Todas as aquisi¢des com recursos do Pdaf devem estar em conformidade com o
disposto na Lei Distrital n° 6.023, de 2017, e demais normativos que deliberam sobre o
Programa.
Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ISAIAS APARECIDO DA SILVA

ANEXO UNICO
N° UE CAPITAL CUSTEIO TOTAL
1 CED GISNO R$ 20.000,00 R$ 0,00 R$ 20.000,00
2 CEM TAGUATINGA NORTE R$ 0,00 R$20.000,00 | R$ 20.000,00
3| CEP-ESCTECNICA DE CEILANDIA R$ 0,00 R$20.000,00 | R$20.000,00
TOTAL R$20.000,00 | R$40.000,00 [ R$ 60.000,00

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL

ORDEM DE SERVICO N° 380, DE 26 DE SETEMBRO DE 2025
O SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAGAO GERAL, DA SECRETARIA DE
ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribuigdes que Ihe
sdo conferidas pelo art. 128 do Regimento Interno, da SEEDF, aprovado pelo Decreto n®
38.631/2017, resolve:
Art. 1° Delegar ao ocupante do cargo de Diretor, da Diretoria de Controle Patrimonial e
Almoxarifado, da Subsecretaria de Administracdo Geral, da Secretaria de Estado de
Educac@o do Distrito Federal, a competéncia para praticar atos inerentes & funcéo de
Agente Setorial de Patrimdnio da Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal,
previstos no Decreto Distrital n® 16.109, de 1° dezembro de 1994, e no Decreto Distrital n°
21.909, de 16 de janeiro de 2001.
Parégrafo Unico. A presente delegagdo de competéncia se estende, automaticamente, ao
substituto do cargo mencionado nas licengas e nos af astamentos regulamentares.
Art. 2° Revogam-se as disposi¢oes em contrério.
Art. 3° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.

FRANCISCO DAS CHAGAS PAIVA DA SILVA

ORDEM DE SERVICO N° 381, DE 26 DE SETEMBRO DE 2025

O SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAGAO GERAL, DA SECRETARIA DO
ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes previstas
no art. 128, inciso V, do Regimento Interno da SEEDF, aprovado pelo Decreto n°
38.631/2017, e ainda, com fulcro no Decreto 37.843/2016, resolve:

APROVAR a prestacéo de contas da OSC Lar da Crianga Padre Cicero, inscrita sob o
CNPJ n° 334.825.351-91, do Termo de Colaboragdo n° 138/2017, Processo n° 00080-
00151267/2018-11, com vigéncia de 2017 a 2023, com base na recomendacdo da Comissao
Gestora, responsdvel pelo Acompanhamento e Fiscalizagdo da OSC durante todo o periodo
da parceria, e na anuéncia da Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo das Parcerias
Celebradas com OrganizagBes da Sociedade Civil Mediante Termo de Colaboragéo,
conforme atribui¢Bes especificadas na Portaria n® 168, de 16 de maio de 2019.

FRANCISCO DAS CHAGAS PAIVA DA SILVA

CORREGEDORIA

ORDEM DE SERVIGO N° 366, DE 26 DE SETEMBRO DE 2025
A CHEFE DA CORREGEDORIA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCA(;AO
DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que Ihe foram delegadas pela Portaria n®
808, de 26 de julho de 2024, publicada no DODF n° 143, de 29 de julho de 2024, p. 38, c/c
com o Art. 20 do Decreto n° 38.631, de 21 de novembro de 2017, conforme Art. 214, §2°,
daLei Complementar n° 840/2011, resolve:
Art. 1° Prorrogar o prazo do Processo Sindicante n° 00080-00147967/2025-22, por 30
(trinta) dias, acontar de 03 de setembro de 2025.
Art. 2° Esta Ordem de Servigo entraem vigor na data de sua publicago.

ANA PAULA GADELHA MARQUES MEIRA

ORDEM DE SERVICO N° 368, DE 26 DE SETEMBRO DE 2025
A CHEFE DA CORREGEDORIA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO
DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que |he foram delegadas pela Portaria n®
808, de 26 de julho de 2024, publicada no DODF n° 143, de 29 de julho de 2024, p. 38, c/c
com o Decreto n° 38.631, de 20 de novembro de 2017, resolve:
Art. 1° Acolher o Relatério Final da Comissdo Processante designada para apuragdo dos
fatos constantes no Processo Administrativo Disciplinar n® 00080-00117068/2025-03.
Art. 2° Arquivar os autos com fundamento no art. 244, §1°, inciso | c/c art. 257, da Lel
Complementar n° 840/2011.
Art. 3° Esta Ordem de Servigo entraem vigor na data de sua publicacéo.

ANA PAULA GADELHA MARQUES MEIRA

ORDEM DE SERVICO N° 369, DE 26 DE SETEMBRO DE 2025
A CHEFE DA CORREGEDORIA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCA(;AO
DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que Ihe foram delegadas pela Portaria n®
808, de 26 de julho de 2024, publicada no DODF n° 143, de 29 de julho de 2024, p. 38, c/c
com o Decreto n° 38.631, de 20 de novembro de 2017, resolve:
Art. 1° Acolher o Relatério Final da Comissdo Processante designada para apuracdo dos
fatos constantes no Processo Administrativo Disciplinar n® 00080-00317625/2024-03;
Art. 2° Arquivar os autos com fundamento no art. 244, §1°, inciso | c/c art. 257, da Lei
Complementar n° 840/2011.
Art. 3° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANA PAULA GADELHA MARQUES MEIRA

DESPACHO DA CHEFE
Em 26 de setembro de 2025
Extrato de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta Processo n° 00080-
00101877/2025-95. Descricdo do fato: Descumprimento de dever funcional; e Prética de
ato incompativel com a moralidade administrativa. ( art. 190, incisos | e X1V, e art. 191,
inciso IV, daLei Complementar n® 840/2011).
ANA PAULA GADELHA MARQUES MEIRA

DESPACHO DA CHEFE
Em 26 de setembro de 2025
Extrato de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta. Processo n° 00080-
00310592/2023-81. Descrigdo do fato: Descumprimento de dever funcional e Prética de ato
incompativel com a moralidade administrativa. (art. 190, inciso | e art. 191, inciso 1V, da
Lei Complementar n° 840/2011).
ANA PAULA GADELHA MARQUES MEIRA

RETIFICAGAO
Na Ordem de Servigo n° 365, de 25 de setembro de 2025, publicada no DODF n° 183, de
26 de setembro de 2025, p. 155, ONDE SE LE: "..visando a apuragio de supostas
irregularidades, constantes no Processo n° 00080-00267115/2025-51...", LEIA-SE
"..visando a apuragdo de supostas irregularidades,constantes no Processo n° 00080-
00270123/2025-84...".

SECRETARIA DE ESTADO

DE SEGURANCA PUBLICA

PORTARIA N° 76, DE 24 DE SETEMBRO DE 2025
Estabelece a Norma de Ensino da Secretaria de Estado de Seguranca Plblica do Distrito
Federal — SSP/DF.
O SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL,
no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 105, parégrafo Unico, incisos | e lll, da Lei
Organica do Distrito Federal, e o art. 227, incisos || e XV, do Regimento Interno da
Secretaria de Estado de Seguranca Publica do Distrito Federal, aprovado pelo Decreto n®
40.079, de 4 de setembro de 2019, e tendo em vista o disposto no art. 100 da Lei
Complementar n° 840, de 23 de dezembro de 2011, e no Decreto n° 33.871, de 23 de agosto
de 2012, resolve:
CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1° A Norma de Ensino da Secretaria de Estado de Seguranca Plblica do Distrito
Federal — SSP/DF, que estabelece o fluxo de processos de elaboracdo do Plangjamento
Anual de Capacitaggo (PAC), o credenciamento de servidores pablicos para o exercicio de
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atividades de ensino, o pagamento de gratificagdo por encargo de curso ou concurso, a
seleco de servidores para cursos internos e externos e o Programa de Incentivo a Pos-
Graduacdo Lato Sensu e Stricto Sensu, fica estabelecida por esta Portaria
Art. 2° Para os fins desta Portaria, considera-se:
| - atividade de ensino: instrutoria, participagdo em banca examinadora ou de comissdo
para concurso, logistica de preparacdo e realizagdo de concurso publico, aplicagéo,
fiscalizagéo ou avaliagdo de provas de concurso plblico;
Il - instrutoriac ministrar aulas, proferir palestras ou conferéncias, redlizar atividades de
coordenacdo pedagdgica e técnica, atuar como tutor(a) e preparar material didético-
pedagdgico em acdes educacionais na modalidade presencial ou a distancia;
Il - participagd0o em banca examinadora ou de comissdo para concurso: aplicagdo de
exames orais, andlise de curriculo, correcéo de provas discursivas, elaboragdo de questdes
de provas e julgamento de recursos interpostos por candidatos;
IV - logistica de preparacéo e realizagdo de concurso publico: atividades de planejamento,
coordenacdo, supervisdo, execucdo e avaliagdo de resultado, quando tais atividades ndo
estiverem incluidas entre as atribuigGes permanentes do servidor;
V - agdo educaciona: acBes que contribuem para o desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores, enquanto discentes, na forma de curso, treinamento, palestra,
semindrio, workshop, congresso e simp6sio, ndo se enquadrando como gestdo do
conhecimento;
VI - credenciamento: processo por meio do qual servidores publicos, aptos e interessados,
sdo selecionados para exercerem atividades de ensino no dmbito da SSP/DF;
VII - docente: professor/instrutor designado para o exercicio do magistério, na modalidade
presencia ou educagdo a distancia;
VIII - tutor: profissional com atribuicdes de promocdo, facilitagdo e geragdo de
intercAmbios nos processos de ensino-aprendizagem na educagdo a distancia;
IX - gratificagdo por encargo de curso ou concurso: valor pago, em caréter eventua, ao
servidor publico estavel do Poder Executivo pelo exercicio de atividade de ensino;
X - notdrio saber: conhecimento técnico ou cientifico sobre determinado tema,
reconhecido por institui¢do académica ou pelo érgéo de origem ou de lotagéo, levando em
consideragd0 o curriculum vitae, o conjunto de obras literdrias e académicas e a
experiéncia profissional;
XI - pés-graduag@o lato sensu: curso com cardter de educagdo continuada, com carga
horéria minima de 360 horas, realizado por ingtituicdo credenciada pelo Ministério da
Educag&o (MEC);
XII - pds-graduagdo stricto sensu: programa de mestrado, doutorado e pds-doutorado
autorizados e reconhecidos pelo Ministério da Educagéo (MEC);
XII1 - responséavel pela agdo educacional ou concurso: unidade organica responsavel pela
execucdo de uma acdo educacional ou concurso no ambito da SSP/DF;
XIV - curso livre: refere-se a um curso de curta ou média duragdo que ndo exige
reconhecimento ou autorizagdo por parte do Ministério da Educagdo (MEC) ou
6rgaos de regulamentagéo do sistema de ensino, sendo utilizado para complementar a
formacéo profissional.
CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO ANUAL DE CAPACITAGAO
Secéo |
Da Elaboragéo e Atualizagdo do Plangamento
Art. 3° O Plangjamento Anua de Capacitacdo (PAC) da SSP/DF é o principa instrumento
de identificagdio e gestdo das necessidades de capacitacdo para o desenvolvimento de
competéncias dos profissionais de seguranca publica do Distrito Federal.
Art. 4° A elaborag@o do PAC dar-se-& conforme o seguinte fluxo:
| - no terceiro trimestre do ano anterior ao ano de referéncia do PAC, deve ser realizado o
Levantamento das Necessidades de Capacitagdo (LNC) junto aos drgéos e entidade
vinculados e unidades orgéanicas da SSP/DF, conforme a seguir:
a) a Coordenagéo de Ensino (COOEN) devera elaborar minuta de oficio aos érgéos e
entidade vinculados a SSP/IDF (PMDF, CBMDF, PCDF e DETRAN-DF) e minuta de
circular as unidades orgénicas da SSP/DF, consultando-os sobre necessidades especificas
de capacitacdo e treinamento dos seus servidores;
b) os drgéos e entidade vinculados e unidades organicas consultados terdo um periodo
minimo de 30 dias e méximo de 60 dias para a devolugéo do processo com as demandas
de capacitaggo.
Il - as demandas apontadas pelos érgdos e entidade vinculados e unidades organicas da
SSP/DF devem ser compiladas e classificadas de acordo com critérios que permitam
identificar e propor estratégias alcancéveis para atender as necessidades de capacitagéo
identificadas;
Il - as demandas identificadas seréo priorizadas pela COOEN até a primeira quinzena do
més de outubro de acordo com o Plano Estratégico da Secretaria de Estado de Seguranca
Publica do Distrito Federal e com a Politica Distrital de Seguranca Publica, promovendo
andlise de viabilidade de execugdo e pertinéncia dos cursos apresentados;
IV - a COOEN devera consolidar o PAC e submeté-lo a apreciagdo do Subsecretério da
Subsecretaria de Ensino e Gestéo de Pessoas (SUEGEP) até a segunda quinzena do més
de outubro;
V - a SUEGEP devera encaminhar 0 PAC para a aprovagdo do Secretério de Estado de
Seguranga Piblica do Distrito Federal até a segunda quinzena do més de novembro;
VI - 0 PAC aprovado devera ser enviado para publicacdo em Boletim Interno da SSP/DF,
pelo Subsecret&rio da SUEGEP, até a primeira quinzena do més de dezembro do ano
anterior a execug&o dos cursos.
Art. 5° Apés a publicag@io do PAC, sera realizado continuo monitoramento das acGes de
capacitagdo para que sga avaliada a inclusdo de novas propostas de capacitacdo ou a

repriorizacéo de demandas existentes, mantendo o caréter dindmico do planejamento de
ensino da SSP/DF.
§ 1° A alterag8o e a inclusdo de novas propostas de capacitag@o dever&o ser deliberadas
previamente pelo Comité Gestor de Capacitacéo (CGC).
§ 2° Na impossibilidade de deliberacéo tempestiva pelo CGC, a alteracéo e aincluséo de
novas propostas de capacitacdo deverdo ser autorizadas expressamente pelo Secretério de
Estado de Seguranga PUblica do Distrito Federal.
§ 3° Nas agdes de capacitagdo realizadas com recursos do Fundo Nacional de Seguranca
Publica (FNSP), a alteragéo ou inclusdo de agBes ndo previstas no Plano de Aplicagdo
aprovado pela Secretaria Naciona de Segurancga Publica - SENASP ou 6rgéo equivalente
somente serd permitida mediante alteragdo ou substituicdo prévia do referido plano,
devidamente aprovada por aquele 6rgéo.
Art. 6° As acdes de capacitagdo solicitadas que j& estejam sendo regularmente ofertadas
na carta de servicos da Escola de Governo do Distrito Federal (EGOV) ou da Escola
Nacional de Administragéo Publica (ENAP) ndo serdo incluidas no PAC, salvo mediante
justificativa fundamentada quanto a inviabilidade de participacdo nas ofertas existentes
ou a necessidade de adaptagdo ao contexto especifico da Secretaria de Estado de
Seguranca Pablica do Distrito Federal.

Secéo I

Do Comité Gestor de Capacitagéo
Art. 7° Fica instituido o Comité Gestor de Capacitagdo (CGC) da SSP/DF, com a
finalidade de analisar e deliberar sobre a alteracéo e a inclusdo de novas propostas de
acOes de capacitacéo no PAC vigente.
§ 1° Compete ao CGC:
| - analisar a existéncia de recursos orcamentérios e financeiros para a execugdo da acéo;
Il - avaliar se a alteracéo ou a nova agéo impactara negativamente outras agdes previstas
no PAC, indicando, se for o caso, a fonte do recurso ou a agéo que serd prejudicada;
111 - deliberar sobre a aprovacéo ou indeferimento da agdo, com base nos critérios de
necessidade, oportunidade e alinhamento ao Plano Estratégico da SSP/DF;
1V - sugerir adaptagdes ou reprogramagdes ao PAC, quando necessario.
§ 2° O CGC sera composto pelos seguintes membros permanentes:
| - Secretério Executivo de Gestdo Integrada (SEGI), que presidira o Comité e tera voto
decisivo em caso de empate;
11 - Subsecretério de Ensino e Gestéo de Pessoas (SUEGEP);
111 - Subsecretério de Administracéo Geral (SUAG);
IV - Chefe da Assessoria de Gestéo Estratégica e Projetos (AGEPRO);
V - Coordenador de Ensino (COOEN).
§ 3° As reunides do Comité seréo convocadas a cada trimestre pelo SUEGEP, quando
houver necessidade de apreciagdo de novas propostas de agdo extraordindria de
capacitagéo.
CAPITULOII
DA AGAO EDUCACIONAL NO AMBITO DA SSP/IDF
Secao | Dos Procedimentos para a Criagéo de Acéo Educacional da SSP/DF

Art. 82 Os procedimentos para a criagéo de agdo educacional no ambito da SSP/DF dar-
se-8o conforme o seguinte fluxo:
| - a unidade orgénica proponente da acdo devera elaborar minuta de Plano de
Capacitagdo, conforme modelo disponivel no Anexo | desta Portaria, e submeté-la ao
Secretdrio Executivo ao qual estiver subordinada, ou ao Chefe de Gabinete, conforme o
caso;
Il - o processo devera ser encaminhado a SUEGEP, seguindo a cadeia hierérquica, para
andlise pedagdgica da minuta do Plano de Capacitacdo e emissdo de Nota Técnica por
parte da COOEN;
111 - a Nota Técnica de aprovagdo da minuta do Plano de Capacitacéo devera ser enviada
a0 Subsecretério da SUEGEP para subsidiar a decisdo de criagéo do curso;
IV - os cursos deverdo ser criados por meio de Ordem de Servigo assinada pelo
Subsecretério da SUEGEP, publicada em Boletim Interno da SSP/DF.
Parégrafo Unico. As alteragdes, quando necessérias, no Plano de Capacitacdo das acdes
educacionais criadas no ambito da SSP/DF deverdo ser solicitadas pela unidade organica
proponente a SUEGEP, seguindo o fluxo apresentado neste artigo.

Secéo 1

Da Estrutura do Plano de Capacitagdo

Art. 9° O Plano de Capacitagdo das acdes educacionais devera conter, no minimo:
| - identificagdo: nome do curso, unidade organica proponente, publico-alvo e descri¢éo
do publico alvo;
Il - justificativa;
111 - objetivos: geral e especificos;
1V - contetdo e carga horéria das disciplinas;
V - modalidade do curso: presencial, educaggo a distancia (EAD) ou hibrido;
V1 - metodologia do curso: descrigéo da metodologia utilizada para alcangar os objetivos;
VII - metodologia de avaliagdo e certificacéo;
VIII - metodologia de selegdo do corpo docente: caso seja necessdria a indicagdo do
corpo docente pela unidade orgénica proponente da acdo, deverdo ser observados os
requisitos estabel ecidos no art. 24 desta Portaria;
IX - investimento: valor total estimado da agdo educacional e por turma, caso seja
NEeCcessario;
X - obrigagBes e responsabilidades: do coordenador, docente ou tutor e discentes;
XI - disposigdes finais: informacdes diversas sobre a agéo.
Parégrafo Unico. O Plano de Capacitacdo deverd ser assinado pelo servidor responsével por
sua elaboragdo e pelo gestor responsavel da unidade organica proponente da agéo.
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Secéo 111
Dos Procedimentos para a Execug&o da Acéo Educacional

Art. 10. A execucdo da ag8o educacional dar-se-a de forma distinta para as agdes criadas
no ambito da SSP/DF, contratadas pela SSP/DF ou promovidas por instituicdes parceiras
eintermediadas pela SSP/DF, conforme o seguinte fluxo:
§ 1° Para as ag0es educacionais criadas no ambito da SSP/DF:
| - a execugdo das atividades da agdo educacional terd como base o Plano de Trabalho e
Execucéo;
Il - a unidade orgénica proponente da acdo deverd elaborar o Plano de Trabalho e
Execucdo no mesmo processo de solicitagdo de criagdo da agdo educacional, conforme
modelo disponivel no Anexo Il desta Portaria;
I11 - o processo devera ser encaminhado a SUEGEP para andlise pedagégica do Plano de
Trabalho e Execugédo pela COOEN, nédo sendo necesséria a emisséo de Nota Técnica;
IV - caso haja necessidade de adequacéo do Plano de Trabalho e Execugdo, a COOEN
informard a unidade orgénica proponente da acdo educacional, que devera corrigi-lo
conforme orientacoes,
V - as dteragdes, quando necessérias, no Plano de Trabalho e Execucéo das agOes
educacionais criadas no ambito da SSP/DF deverdo ser solicitadas pela unidade organica
proponente a SUEGEP, seguindo o fluxo apresentado neste artigo;
VI - a unidade organica proponente designara como coordenador da ag&o educacional o
servidor responsavel pelo acompanhamento da execugéo da ag&o.
§ 2° Para as agdes educacionais contratadas pela SSP/DF:
| - acontratagéo de agdo educaciona pela SSP/DF sera precedida por andlise pedagdgica
da SUEGEP;
I - o acompanhamento das atividades das acbes educacionais contratadas pela SSP/DF
terd como base o contrato celebrado e o respectivo edital de seleg&o, se for o caso;
Il - o Coordenador de Ensino da SUEGEP designara como coordenador da agdo
educacional o servidor nomeado como executor do contrato entre a SSP/DF e a
instituicéo responsavel pela execugdo da agéo.
§ 3° Para as agBes educacionais promovidas por institui¢des parceiras e intermediadas
pela SSP/DF:
| - 0 acompanhamento das atividades das agdes educacionais promovidas por institui¢oes
parceiras e intermediadas pela SSP/DF terd como base o constante do respectivo
documento de oferta ou disponibilizacéo de vagas,
Il - o Coordenador de Ensino da SUEGEP designara o coordenador da agéo que exercera
afuncéo de interlocutor entre a SSP/DF e a instituigéo parceira.

Secéo IV

Da Estrutura do Plano de Trabalho e Execucéo

Art. 11. O Plano de Trabalho e Execucdo das agGes educacionais devera conter,
no minimo:
| - identificag&0: nome da ag&o, unidade organica proponente e coordenador da agéo;
I1 - corpo docente: listar os docentes e informar os critérios utilizados para a selegéo;
Il - corpo discente: informar o nimero total e a distribuicéo de vagas para a edi¢éo da
acdo educacional. Se necessario, devera constar uma tabela com a distribuigdo por
corporagdes/unidades organi cas/6rgéos/entidade;
IV - contelido e carga horéria das disciplinas. Caso tenha mais de um instrutor por
disciplina, devera ser, necessariamente, justificado;
V - modalidade do curso: presencial, educagéo a distancia (EAD) ou hibrido;
VI - cronograma de execugdo: a agdo educacional podera ser realizada para mais de uma
turma, conforme a necessidade da unidade organica proponente;
VII - logistica: local de realizagdo da ag&o e unidade organica responsavel pela agéo;
VIII - recursos didéticos: informar os recursos necessarios para a execucéo da agao
educacional;
IX - investimento: valor total estimado da agcdo educacional e por turma, caso seja
Necessario;
X - obrigacoes e responsabilidades: do coordenador, docente ou tutor e discentes;
XI - disposigdes finais: informagdes diversas sobre a acéo.
§ 1° O Plano de Trabalho e Execug&o devera ser assinado pelo coordenador da acéo. Para
a sua aprovacdo, devera ser assinado pelo responsavel pela andlise e pelo Coordenador de
Ensino da SUEGEP.
§ 2° Podera ser confeccionado um Plano de Trabalho e Execug&o para mais de umaturma
da agdo educacional .
§ 3° Em caréter excepcional e de acordo com a peculiaridade da agéo educacional,
poderdo ser designados mais de um coordenador, cabendo a COOEN a andlise e
aprovagao.
§ 4° Nas disciplinas da acéo educacional que exijam énfase no acompanhamento e
controle, serd permitida a presenca de dois ou mais docentes, desde que tal medida
seja previamente aprovada na institucionalizagdo da agdo, cabendo a COOEN a
andlise e aprovagéo.

Secdo V

Das Obrigagdes e Responsabilidades

Art. 12. Compete ao coordenador da agdo educacional criada no &mbito da SSP/DF:
| - realizar afiscalizag&o e gestdo contratual, no caso de curso realizado com 6nus para a
Administragdo Publica;
Il - realizar o acompanhamento das inscri¢des, indicagdes ou convocacdes
relativas ao curso;
Il - elaborar e controlar as listas de presenca, com base na relagdo de
matriculados no curso;
IV - redlizar a gestdo administrativa e prestar apoio aos docentes antes e durante o curso;

V - aplicar as avaliagdes de reacéo para retroalimentacéo e replangjamento de acdes a0 final
do processo;

VI - providenciar a elaboracdo e envio dos certificados aos participantes e docentes do
Curso;

VIl - elaborar e submeter & Coordenacdo de Ensino da SUEGEP o Relatério Final,
conforme Anexo |11, em até 15 dias apds o término do curso.

Art. 13. Compete ao coordenador da a¢do educacional contratada pela SSP/DF:

| - redlizar afiscalizagdo e gestdo contratual;

Il - realizar o acompanhamento das inscri¢des, indicagdes ou convocacdes relativas ao
Ccurso;

111 - acompanhar o desempenho e a participag&o dos servidores matriculados no curso;

1V - aplicar as avaliagdes de reaggo para retroalimentacéo, replangjamento de futuras agdes
einstrugdo do processo de pagamento;

V - elaborar e submeter a Coordenagéo de Ensino da SUEGEP o Relatério Final, conforme
Anexo 11, em até 15 dias apés o término do curso.

Art. 14. Compete a0 coordenador da agdo educacional promovida por instituigdes parceiras
eintermediada pela SSP/DF:

| - realizar 0 acompanhamento das inscri¢des, indicagdes ou convocagdes relativas a curso
no ambito da SSP/DF e érgéos e entidade vinculados;

11 - acompanhar o processo seletivo de responsabilidade dainstituicdo parceira;

111 - acompanhar o desempenho e a participag&o dos servidores matriculados no curso;

IV - aplicar ou requerer das instituicdes parceiras avaliagdes de reacdo, sobretudo
relativamente aos servidores da SSP/DF;

V - verificar a conclusdo do curso mediante a apresentacdo dos certificados pelos
participantes;

VI - informar a COOEN os dados relativos a capacitacdo para subsidiar o Relatério Anual
de Capacitacdo da SUEGEP.

Art. 15. Compete ao docente, no ambito de sua respectiva disciplina:

| - ministrar palestra, aula e instrugéo de acordo com o estabelecido na ementa da disciplina
e no plano de capacitagdo do curso;

11 - elaborar questdo de prova objetiva e/ou discursiva, atribuindo seu valor, formulando o
respectivo gabarito e definindo o critério de corregdo, que deverd ser entregue a unidade
organica competente com antecedéncia minima de 10 dias da verificagdo de aprendizagem,
para avaliag8o técnico-pedagdgica;

111 - corrigir e avaliar quest&o de prova subjetiva;

1V - corrigir trabalho individua ou em grupo;

V - aplicar e avaiar prova de caréter técnico, prético e de conhecimento especifico;

VI - elaborar plano de aula;

VI - elaborar e preparar o material didatico;

VIII - estudar, pesquisar e manter-se atualizado sobre a respectiva discipling;

IX - orientar, avaiar e julgar tese académica;

X - gpreciar, discutir e responder eventual recurso sobre questdo de prova;

XI - gravar videoaula, elaborar e disponibilizar material didético, ministrar e corrigir prova
no curso adistancia;

XII - acompanhar, orientar e supervisionar curso prético;

XIII - reunir-se com outros integrantes do corpo docente e/ou com o responsével pela
coordenagdo da atividade, com vistas ao ainhamento técnico, a padronizacio e ao
aperfeigoamento do ensino;

XIV - exercer outras atividades correlatas.
Art. 16. Compete ao tutor:
| - estimular e facilitar o processo de aprendizagem dos aunos;
11 - promover o compartilhamento de conhecimento e a interatividade entre os alunos;
111 - atender e orientar os alunos de formaindividual e em grupo;
IV - utilizar, para execucdo das atividades, os materiais e ferramentas disponibilizados no
ambiente virtual;
V - elaborar e disponibilizar o plano de tutoria;
VI - manter contato com o aluno por meio do ambiente virtual, e-mail ou telefone, para
manté-lo motivado, ou avis&lo da atividade que se encontre em atraso, bem como para
orienté-lo e sanar dividas;
VII - acessar diariamente o férum virtual do curso de formagéo, especializagdo, progressao
ou capacitagdo continuada, para mediar discussdes e centralizar o debate do tema proposto,
sanando dvida sobre o seu contetido;
VIII - orientar a realizag@o de tarefa ou trabalho por meio da plataforma, e-mail ou contato
telefonico;
IX - acompanhar a participacéo e o desempenho do aluno, verificando se esta acessando a
plataforma pararealizar as atividades propostas;
X - enviar atividades novas para o aluno, dentro do prazo proposto, de forma a manté-lo
estimulado e produtivo;
X| - avaliar os trabal hos, tarefas e atividades inseridas no forum;
XII - promover a redizacdo de chats em data e horé&rio que atendam as necessidades do
aluno, de formaaincentivar a sua participacéo.
Segéo VI

DaEstruturado Relatério Final da A¢&o Educacional
Art. 17. O Relatério Final devera abordar, no minimo, sobre:
| - alcance dos objetivos;
11 - participantes;
111 - desenvolvimento do curso;
1V - corpo docente e carga horéria das disciplinas;
V - resultados das avaliages dos alunos, caso seja necessario;
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VI - avaliagéo de reag&o do curso;
VII - avaliag8o de reagdo do corpo docente;
VIII - certificagéo, se for o caso.
Art. 18. Apos a conclusédo da atividade de ensino, o coordenador da acéo educacional
devera apresentar a SUEGEP, no prazo de 15 dias Uteis, o Relatério Final, conforme o
Anexo I11.
Art. 19. O Coordenador de Ensino da SUEGEP devera aprovar o Relatério Final da
acdo educacional, encaminhando minuta de Ordem de Servico referente a concluséo da
acédo para aprovacdo do Subsecretério da SUEGEP e publicag@o em Boletim Interno da
SSP/DF.
CAPITULO IV
DO CREDENCIAMENTO E DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE
SERVIDORES PARA ASATIVIDADES DE ENSINO DA SSP/DF

Art. 20. O credenciamento de servidores publicos para o exercicio de atividades de
ensino seré composto pelas seguintes etapas:
| - solicitag&o de credenciamento;
Il - inscrigéo;
I11 - habilitagdo;
IV - classificagéo;
V - convocagéo;
VI - designagéo.
§ 1° As etapas de inscricédo, habilitagdo e classificagdo serdo realizadas por comissao
designada pelo titular da SUEGEP, preferencialmente, por meio de Edital de Seleg&o.
§ 2° As etapas de inscri¢do, habilitagdo e classificagdo poderdo ser realizadas por meio
de indicagdo da unidade organica proponente da agdo educacional ou atividade de
ensino de acordo com a andlise de oportunidade, conveniéncia ou necessidade
institucional, desde que sejam cumpridos 0s seguintes critérios:
| - ser servidor publico efetivo da SSP/DF ou de seus 6rgéos e entidade vincul ados;
Il - possuir formagdo académica reconhecida pelo Ministério da Educagéo, compativel
com a atividade de ensino e &rea ou subarea de conhecimento proposta, caso seja
Necessario;
I11 - possuir experiéncia profissional compativel com a atividade de ensino e, conforme
0 caso, &rea ou subarea de conhecimento proposta;
IV - estar no exercicio das suas atividades profissionais, sem restricoes;
V - aprovacdo do Subsecretério da SUEGEP, apds andlise pedagdgica por parte da
COOEN, realizada por meio de Nota Técnica.
§ 3° Nos casos de indicagcdo, a unidade organica demandante deverd informar a
SUEGEP os dados dos servidores indicados para o desempenho das atividades de
ensino e agédo educacional.
§ 4° As etapas de convocagéo e designagéo serdo realizadas pelo responsavel pela agéo
educacional ou concurso.
§ 5° A SUEGEP podera estruturar banco de talentos, procedendo o credenciamento
conforme descrito neste artigo.

Secéo |

Da Solicitagéo de Credenciamento

Art. 21. O 6rgédo ou unidade organica demandante responsavel pela execucdo da
atividade de ensino deverd enviar a SUEGEP os requisitos necessarios ao
credenciamento de servidores para a realizag&o da agéo educacional, conforme previsto
no respectivo Plano de Capacitagéo (Anexo I).
Art. 22. S8o requisitos essenciais a solicitagdo de credenciamento de servidores para o
exercicio de atividades de ensino promovidas pela Secretaria de Estado de Seguranca
Publica do Distrito Federal:
| - disponibilidade orgamentéria;
Il - Plano de Capacitac&o aprovado para a agao educacional .
Art. 23. No caso de demandas conceituadas como atividades de ensino, a solicitagéo de
credenciamento sera realizada por meio de memorando submetido a SUEGEP.
Pardgrafo Unico. Para cada agéo educacional deverda ser iniciado um processo
especifico de credenciamento.

Secéo |1

Dos requisitos para Credenciamento de Servidores

Art. 24. S3o requisitos essenciais para o credenciamento de servidores:
| - ser servidor publico efetivo da SSP/DF ou de seus 6rgéos e entidade vincul ados;
Il - possuir formagdo académica reconhecida pelo Ministério da Educagéo, compativel
com a atividade de ensino e &rea ou subarea de conhecimento proposta, caso seja
NEecessario;
I11 - possuir experiéncia profissional compativel com a atividade de ensino e, conforme
0 caso, &rea ou subérea de conhecimento proposta;
IV - estar no exercicio das suas atividades profissionais, sem restricoes;
V - outros requisitos essenciais estabelecidos em edital.
Parégrafo Unico. A participagéo no processo de credenciamento implicara na aceitagéo
integral e irrestrita das condicoes estabel ecidas nesta Portaria e no edital.
Art. 25. A atividade de ensino ndo podera ser exercida quando o servidor:
| - estiver em gozo de licengas, inclusive médicas ou odontol 6gicas;
Il - possuir pendéncias relativas a prestagdo de contas de cursos, eventos ou viagens
anteriores custeadas com recursos publicos;
I11 - estiver afastado do trabalho por processo administrativo disciplinar;
IV - estiver designado para o exercicio de agBes educacionais realizadas
simultaneamente;
V - estiver matriculado, como discente, namesma ag&o educaciona de instrutoria proposta.

Secéo |11
Do Edital de Selecéo
Art. 26. O edital de seleg8o devera especificar os procedimentos e requisitos necessarios
a participag8o dos servidores interessados em exercer atividades de ensino e educacionais
com pagamento de gratificagdo por encargo de curso ou concurso.
Art. 27. O edital de selegdo devera especificar os critérios adotados pela comissdo para
avaliar as etapas de habilitacéo e classificagédo dos candidatos ao exercicio de atividade
de ensino e educacionais com pagamento de gratificagdo por encargo de curso ou
CONCUrso.
Art. 28. O edital de seleg8o devera ser aprovado pela SUEGEP e publicado em Boletim
Interno da SSP/DF para ampla divulgagéo.
Secéo IV
Da Etapa de Inscricéo
Art. 29. A inscricdo deverd ser realizada pelo servidor interessado por meio de formulério
préprio, naforma prevista em edital.
Art. 30. O periodo de inscricdo devera ser de, no minimo, 5 dias Uteis, a contar da data de
publicag&o do edital em Boletim Interno da SSP/DF.
Secéo V
Da Etapa de Habilitagéo
Art. 31. A etapa de habilitacdo consiste na verificagdo da documentacdo apresentada
pelos inscritos, tendo em vista o preenchimento dos requisitos exigidos nesta Portaria
e/ou no edital de selegdo para a atividade de ensino ou educaciona a que se propuseram
e, quando for o caso, na &rea ou subarea de conhecimento.
Art. 32. A habilitagdo tera caréter eliminatério, concluindo-se, fundamentadamente, pela
habilitac8o ou inabilitagdo do servidor.
Art. 33. Caberd recurso Unico em face dos resultados da etapa de habilitagdo, no prazo de 2
dias Uteis, contados a partir da publicacao do ato, a ser recebido pela respectiva comissao que,
nao se retratando, submeterd o recurso a decisdo do Subsecretério da SUEGEP.
Secéo VI
Da Etapa de Classificagdo
Art. 34. A etapa de classificacdo consiste na aplicagdo da pontuagdo correspondente a
cada um dos critérios de valoragdo definidos no edital de selegdo, com divulgagdo da
colocagdo obtida pelos participantes, por atividade de ensino ou ac8o educaciona e,
quando for o caso, &rea ou subérea de conhecimento.
Art. 35. Os critérios de pontuagéo para classificagdo dos candidatos dever&o considerar,
no minimo:
| - formagdo académica compativel com a atividade de ensino, &rea ou subérea de
conhecimento;
Il - experiéncia profissional compativel com a atividade de ensino, &rea ou subérea de
conhecimento;
111 - producéo técnica e/ou cientifica, publicada e/ou aprovada, compativel com a
atividade de ensino, &rea ou subérea de conhecimento;
1V - tempo de servigo prestado na SSP/DF e nos 6rgéos e entidade vinculados.
Parégrafo Unico. A selegdio para coordenagdo pedagdgica e técnica seguird critérios
especificos.
Art. 36. Cabera recurso Unico em face dos resultados da etapa de classificagdo, no prazo
de 2 dias Uteis, contados a partir da publicagdo do ato, a ser recebido pela respectiva
comissdo que, ndo se retratando, submeterd o recurso a decisdo do Subsecretério da
SUEGEP.
Art. 37. A classificagdo final dos candidatos ao exercicio de atividade de ensino ou agdo
educacional com pagamento de gratificagdo por encargo de curso ou concurso devera ser
publicada em Boletim Interno da SSP/DF.
Secéo VI
Da Etapa de Convocagédo
Art. 38. A etapa de convocagdo consiste ha comunicagdo pessoal ao servidor, por parte
do responsével pela atividade de ensino ou agdo educacional, para apresentagdo da
documentagéo necesséria ao exercicio da atividade proposta e, conforme o caso, por &rea
ou subérea de conhecimento.
Pardgrafo Unico. Na etapa de convocacdo, deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:
| - autorizagdo da chefia imediata para participar da atividade proposta, de acordo com o
cronograma apresentado para a atividade de ensino ou agdo educacional e eventuais
ateracoes,
Il - declaragdio da autoridade competente de que haverd compensagdo das horas
trabalhadas em atividade de ensino ou agdo educacional, quando for o caso.
Art. 39. A ordem de convocacdo dos servidores deve obedecer a classificagdo fina dos
candidatos ao exercicio de atividade proposta com pagamento de gratificagcdo por
encargo de curso ou concurso.
Secéo VIII
Da Etapa de Designagéo
Art. 40. Na etapa de designagéo, o servidor convocado, que atendeu todos os critérios da
etapa anterior, sera designado para o exercicio da atividade proposta, mediante assinatura
de termo de compromisso préprio.
Art. 41. Na etapa de designag&o, o processo deverd ser instruido pelo responsavel pela
atividade de ensino ou agdo educacional, no que couber, com os documentos que
comprovem 0s requisitos previstos no art. 24 e os abaixo relacionados:
| - justificativa do responsavel pela ag@o proposta da escolha do convocado, de forma a
demonstrar, inequivocamente, a adequagéo entre o seu notdrio saber e a atividade de ensino
aser exercida, quando for o caso;
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Il - curriculo do convocado, devidamente assinado e acompanhado dos respectivos
documentos que comprovem as informagdes prestadas;
Il - termo de compromisso devidamente assinado pelo convocado, garantindo a
execucdo da atividade de acordo com o que for firmado com a SSP/DF;
IV - cépia da Tabela de Valores Maximos da Gratificacdo por Encargo de Cargo ou
Concurso, constante do Decreto n° 33.871, de 2012;
V - outros documentos, quando necessério.
Parégrafo Unico. A avaliagdo da documentacéo para instrugéo do processo de pagamento
da gratificacéo serarealizada pela SUEGEP, por meio da COOEN.
Art. 42. A etapa de designacéo devera ser realizada pela unidade orgénica demandante e
responsdvel pela acdo proposta, observada a ordem de classificagéo elaborada pela
comissdo designada pelo titular da SUEGEP e publicada no Boletim Interno da SSP/DF.
Art. 43. Excepcionalmente, no interesse da Administragdo, podera ser convidado e
designado, para o exercicio de atividade de ensino ou agéo educacional, no ambito da
SSP/DF, pessoa de notdria especializagéo profissional ou académica, conforme definicéo
do art. 6°, inciso XIX, daLei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.
Pardgrafo Gnico. A excepcionalidade prevista no caput deverd ser justificada e
aprovada pelo Subsecretdrio da SUEGEP, submetendo-se, no que couber, ao
disposto nesta Portaria.
Art. 44. A relagdo de servidores designados para a atividade de ensino ou agdo
educacional devera ser publicada no Boletim Interno da SSP/DF.
Secdo I1X
DaAvaliacéo de Desempenho do Servidor em Atividade de Ensino
Art. 45. Apbs a realizagdo de cada atividade de ensino, a unidade orgénica responsavel
pela execugdo devera aplicar um instrumento de avaliagdo aprovado pela SUEGEP para
aferir o desempenho do servidor em exercicio na referida atividade.
Art. 46. No caso das agdes educacionais, a avaliagdo do instrutor podera ser realizada por
meio de avaliag&o de reagdo, previsto no Relatério Final da acéo.
Pardgrafo Unico. Para o registro das informagBes relacionadas a avaliagdo de
desempenho, a unidade organica responsavel pela agdo educacional devera apresentar a
tabulagdo dos dados e a andlise final dos resultados obtidos pelo avaliado.
Art. 47. O resultado da avaliagdo de desempenho do servidor no exercicio de atividade
de ensino devera ser igua ou superior a 60%, considerando-se insuficiente o resultado
inferior a esse percentual.
Art. 48. Ficara afastado das atividades de docéncia, pelo periodo de um ano, assegurada
aretribuicdo pecuniéria pelas horas efetivamente trabalhadas, o servidor em exercicio de
atividade de ensino que:
| - obtiver resultado insuficiente em sua avaliag@o de desempenho;
Il - desistir ou faltar a atividade de ensino, injustificadamente.
Parégrafo Unico. Das decisdes de afastamento tratadas neste artigo cabera recurso Unico
a0 Subsecretério da SUEGEP, no prazo de 5 dias Uteis, contados da notificag@o pessoal
ou ciénciainequivoca da deciséo recorrida.
Art. 49. O instrutor designado para o exercicio de atividade de ensino sera afastado, a
qualquer tempo, por desempenho n&o condizente, ficando assegurada a retribuicéo
pecunidria pelas horas trabalhadas até a data do seu afastamento.
§ 1° Considera-se desempenho n&o condizente a demonstragdo de dominio insuficiente
do conteido ministrado, a dificuldade na sua transmissdo e/ou a exposi¢do do aluno a
riscos desnecessdrios que comprometam sua integridade fisica.
§ 2° A avaliagdio por desempenho ndo condizente serd redizada, in loco, pelo
coordenador pedagégico, mediante a elaboragdo de relatério sucinto, que devera ser
encaminhado ao responsdvel pela agdo educacional, a quem caberd decidir sobre o
afastamento. Da decisdo cabera recurso, nos termos do paragrafo Unico do art. 48.
CAPITULOV
DA GRATIFICA(;AO E COM PENSAC,AO DASHORAS TRABALHADAS
POR ENCARGO DE ATIVIDADE DE ENSINO
Secéo |
Da Gratificagéo por Encargo de Atividade de Ensino
Art. 50. A gratificag@o por encargo de atividade de ensino, de natureza eventual, serd
devida quando a atividade ocorrer fora do horério de trabalho, ou quando, no horério de
trabalho, houver a compensagéo das horas trabalhadas correspondentes, sendo que:
| - ndo serd, em hipétese alguma, incorporada aos vencimentos, a remuneragdo, aos
proventos ou as pensdes, nem servird de base de célculo para qualquer outra vantagem,
mas integra a base de célculo para desconto do imposto de renda;
Il - serd paga em data posterior ao término da atividade de ensino e apés a entrega do
relatério especifico da atividade exercida, com a devida aprovacdo da autoridade
responsdvel pela ag&o educacional, e se ndo houver pendéncia de documentag&o;
Il - as agdes educacionais que demandem pagamento de retribuicéo pecuniéria deveréo
ser previamente autorizadas pela autoridade competente e condicionadas a existéncia de
disponibilidade orcamentéria;
IV - ndo sera devida pela realizagdo de treinamento em servico, quando destinado aos
servidores da prépria unidade organica de lotagdo do servidor;
V - nédo serd devida ao servidor que tenha como atribuigdo do cargo as atividades
de ensino;
VI - ndo excedera ao valor correspondente a 120 horas por servidor, no mesmo
exercicio financeiro, exceto quando, no interesse da Administracdo, devidamente
justificado por autoridade competente, ndo podendo, em qualquer hipétese, ultrapassar
o total de 240 horas;
VIl - terd como parametro a hora trabalhada, correspondente a 50 minutos de efetiva
atividade de ensino e ter& como unidade padréo a hora-aula.

Art. 51. O pagamento da gratificacdo por encargo de atividade de ensino pela SSP/DF
observard o disposto no art. 100 da Lei Complementar n° 840, de 2011, e em seu
regulamento objeto do Decreto n° 33.871, de 2012, e os valores maximos estabel ecidos
pela Tabela de Valores Maximos da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso,
constante daquele Decreto, atendendo aos critérios de natureza e titulagdio do servidor
designado e os procedimentos de credenciamento e selegdo previstos nesta Portaria
§ 1° Para 0 pagamento da gratificacdo por encargo de atividade de ensino seréo observados os
limites percentuais previstos na Lel Complementar n® 840, de 2011, incidentes sobre o maior
vencimento bésico da tabela de remunerag&o ou subsidio do servidor.
§ 2° O pagamento da gratificagdo por encargo de atividade de ensino pela SSP/DF
custeada com recursos do Fundo Naciona de Seguranca Publica observara a legislacéo
federal pertinente.
Art. 52. Para fins de pagamento, o servidor interessado deverd iniciar processo no
Sistema Eletronico de Informagdes, com o tipo de processo "Pessoal: Gratificagdo por
Encargo de Curso ou Concurso”, e instrui-lo com os seguintes documentos:
| - do instrutor:
a) documento de identificag&o pessoal oficial;
b) documento do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
c) declarag@o de dados pessoais, contendo obrigatoriamente endereco residencial, CEP,
telefone, niimero do PIS/PASEP, e-mail, nome e telefone da chefia imediata, nimero de
conta corrente e agéncia do Banco de Brasilia - BRB, ndo sendo permitida a indicagéo de
conta poupanga;
d) declaragéo funciona de vinculo atualizada, expedida pelo érgéo de pessoa de lotagéo
do servidor, contendo informagdes de que o servidor é estavel e atitulacéo;
€) diploma da titulagéo informada na declarag&o funcional de vinculo;
f) declaraggo de execugdo de atividades, emitida pelo préprio servidor, para controle do
limite anual de horas aulas, conforme dispde o art. 7° do Decreto n° 33.871, de 2012;
g) autorizag@o do chefe imediato do servidor e do dirigente da unidade aos quais o
servidor seja subordinado, quando a prestagdo do servigo coincidir com o horédrio de
expediente;
h) mapa de compensacéo das horas referentes ao curso ministrado, atestado pelo chefe
imediato, no caso de curso realizado durante o horério de trabalho;
i) termo de compromisso;
j) plano de aula;
k) relatério de atividade;
Il - do curso:
a) relatério sucinto das atividades desenvolvidas no curso com a carga horéria, nome do
curso e data de realizag&o;
b) pauta de frequéncia;
¢) relatério de consolidagéo das avaliagdes do curso;
d) informag&o do valor devido a titulo de gratificagio por encargo de curso ou concurso
a0 servidor, de acordo com a Tabela de Valores Maximos da Gratificagéo por Encargo
de Cargo ou Concurso, constante do Decreto n° 33.871, de 2012.
Parégrafo Unico. Apés a instrugdo processual, os autos serdo encaminhados a COOEN,
que se manifestard sobre o pagamento da gratificagéo, inclusive com a indicacdo dos
valores devidos, podendo, para tanto, solicitar documentos e informagdes ao servidor
interessado e/ou a unidade orgénica responsével pela atividade.
Art. 53. Nas atividades de ensino que demandem pagamento de gratificagdo por encargo
de atividade de ensino, a unidade orgénica responsavel pela realizacdo da atividade,
antes do seu inicio, devera consultar a Subsecretaria de Administragdio Geral (SUAG)
quanto a existéncia de disponibilidade orcamentaria.
Art. 54. Quando da participacdo do servidor/instrutor em atividade de ensino, serd
necess&ria a apresentagdo do Termo de Anuéncia da Chefia Imediata e Dirigente da
Unidade do Instrutor e do Termo de Compromisso do Instrutor, constantes nos Anexos
IVeV.
Art. 55. A COOEN serd a responsavel pela andlise dos célculos da gratificagdo pelo
encargo de atividades de ensino.
Secéo Il
Da Compensacéo de Horas Trabalhadas em Atividade de Ensino
Art. 56. A compensagdo das horas trabalhadas em atividade de ensino, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho, devera ocorrer no prazo de até 1 ano, a
contar do término da atividade, sob pena de ter o valor correspondente descontado da
remuneragéo ou subsidio do servidor.
§ 1° As horas trabalhadas em atividade de ensino deverdo ser informadas pela unidade
organica responsavel pela atividade de ensino ao 6rgao de origem do servidor para
possivel anotagdo no assentamento funcional, controle e, quando for o caso, reposi¢ao
das horas trabalhadas.
§ 2° A administrag&o, o controle e a fiscalizagéo do periodo de compensag&o das horas
trabalhadas em atividade de ensino durante a jornada de trabalho serd de
responsabilidade da chefia imediata do servidor.
CAPITULO VI

DA SEL EQAO DE SERVIDORES PARA CURSOS LIVRES
Art. 57. A selecdo de servidores para matricula em cursos livres criados no ambito da
SSP/DF, contratados pela SSP/DF ou promovidos por escolas parceiras e intermediados
pela SSP/DF, dar-se-a por meio de edital, indicag&o ou convocagéo.
§ 1° A unidade orgéanica demandante deverd informar a SUEGEP os critérios de selecéo de
servidores, o perfil desgjado dos participantes e a distribuigéo de vagas para matricula na
acéo educacional, conforme Plano de Trabalho e Execucéo, constante do Anexo |, para os
cursos criados no &mbito da SSP/DF.
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§ 2° Para as agBes educacionais contratadas pela SSP/DF ou promovidas por escolas
parceiras e intermediadas pela SSP/DF, a comunicagdo a SUEGEP dar-se-&4 por
Memorando ou Oficio.
§ 3° As agBes educacionais realizadas com recursos do Fundo Nacional de Seguranca
Publica sergo aplicadas prioritariamente aos servidores e militares dos érgéos beneficiarios
do Fundo, seguindo as diretrizes de utilizag&o destes recursos.
Art. 58. O edita é o instrumento legal que estabelece todas as regras do processo seletivo
destinado ao preenchimento de vagas relativas a agéo educacional .
§ 1° Para a abertura de processo seletivo, a unidade orgénica demandante devera
encaminhar a SUEGEP minuta de edital contendo, no minimo, os seguintes critérios:
| - nimero de vagas disponiveis;
11 - procedimentos e requisitos para a inscri¢do dos servidores;
111 - critérios de classificag@o dos servidores inscritos;
IV - prazo parainscrigdes, que ndo podera ser inferior a3 dias;
V - prazo minimo de 2 dias para interposicdo de recurso apés a divulgagdo do
resultado preliminar.
§2° A COOEN seraresponsével pelaandlise daminuta do edital.
§ 3° Apbs aprovagdo da minuta, 0 Subsecretério da SUEGEP publicara o edital de selegéo
no Boletim Interno da SSP/DF.
§ 4° O processo seletivo serd conduzido por comissdo designada pelo Subsecretério da
SUEGEP.
§ 5° O resultado final do processo seletivo seré publicado no Boletim Interno da SSP/DF.
Art. 59. A indicacdo de servidores para matricula em agd0 educaciona é o ato
administrativo do titular da unidade orgénica demandante da capacitacdo ou do Secretério
da SSP/DF, que destina vagas especificas para servidor(es), unidade(s) organica(s) ou
6rgéo(s) e entidade(s), de acordo com a andlise de oportunidade, conveniéncia ou
necessidade institucional .
Art. 60. Compreende-se como convocagdo de servidores para matricula em agédo
educacional o ato administrativo da autoridade responsdvel pela execucdo da capacitagdo
que designa servidor(es) especifico(s) para preenchimento de vagas em capacitacOes, de
acordo com a andlise de oportunidade, conveniéncia ou necessidade institucional.
Art. 61. Nos casos de indicacdo ou convocagdo, a unidade organica demandante devera
informar @ SUEGEP os dados dos servidores a serem matriculados na agdo educacional.
Pardgrafo Unico. A indicagdo ou convocagdo de servidores sera submetida a andlise
pedagdgica por parte da SUEGEP.
Art. 62. Finalizada a selecdo de servidores, seja por edital, indicagdo ou convocagdo, o
Subsecret&rio da SUEGEP publicard a matricula dos servidores selecionados dentro do
ndmero de vagas, em Boletim Interno da SSP/DF.
Art. 63. Na selecdo, indicagdo ou convocacdo de participantes para as agdes educacionais
promovidas ou custeadas no ambito da SSP/DF, além das disposi¢des contidas em edital ou
chamamento, dever&o ser observados os seguintes critérios de priorizago, dentre outros:
| - 0 servidor devera estar lotado em unidade organica cujas atribuicdes guardem relagéo
direta com o contetido da ag&o educacional;
Il - ndo possuir pendéncias relativas a prestagéo de contas de cursos, eventos ou viagens
anteriores custeadas com recursos publicos;
111 - ndo estar afastado do trabalho por processo administrativo disciplinar;
IV - serd priorizada a indicacdo de servidor que ndo tenha participado de ag&o educacional
ou evento semelhante, custeado com recursos publicos, no exercicio vigente ou no exercicio
imediatamente anterior, salvo em casos de alteraches legislativas ou normativas
supervenientes que justifiquem a nova participagéo.
CAPITULOVII
DO PROGRAMA DE INCENTIVO A POS-GRADUAGAO
LATO SENSU E STRICTO SENSU
Art. 64. O Programa de Incentivo & Pés-Graduagéo Lato Sensu e Stricto Sensu da SSP/IDF
destina-se aos servidores e militares em exercicio provisorio ou cedidos & Pasta.
Pardgrafo Unico. As disposicOes desta Portaria aplicam-se, igualmente, aos servidores e
militares dos 6rgdos e entidade vinculados que participem de processo seletivo para o
referido Programa.
Art. 65. O Programa de Incentivo a Pés-Graduagéo Lato Sensu e Stricto Sensu tem como
objetivo viabilizar aos servidores da SSP/DF a realizagdo de cursos de pés-graduagéo,
visando ao aprimoramento técnico e cientifico e a qualificagéo para o desenvolvimento e a
gestdo da seguranca publica
§ 1° Os cursos de pos-graduacdo lato sensu combinados com preparatdrios para concursos
publicos ndo s3o elegiveis para a participacéo no Programa de Incentivo a Pés-Graduag&o.
§ 2° Serdo aceitos cursos de especializacdo presenciais ou a distancia, observada a
legislag&o, as normas e as demais condigdes aplicaveis a oferta, a avaliagdo e aregulagéo de
cada modalidade.
Art. 66. A aprovagdo dos cursos de pos-graduagdo observard as dreas de interesse da
SSP/DF, em conjunto com as atribui¢des do cargo efetivo e/ou do cargo em comissdo e
funcdo de confianga do servidor, conforme o respectivo PAC.
§1° O quantitativo de servidores participantes do programa de incentivo & pés-graduagéo
seré definido, anualmente, com base em recursos provenientes de fontes préprias, de fundos
ou por outras fontes de recursos, conforme o respectivo PAC.
§ 2° As agBes educacionais realizadas com recursos do Fundo Nacional de Seguranca
Plblica serdo aplicadas prioritariamente aos servidores beneficidrios do fundo e
deverdo observar a proporgdo de 75% de direcionamento as Forgas de Seguranca e
25% a SSP/DF, salvo quando houver justificativa técnica expressa que fundamente a
alteragd@o dessa proporgéo.

Art. 67. Os recursos destinados ao Programa obedecerdo & dotag@o orcamentéria da
SSP/DF, podendo, também, ser utilizados recursos do Fundo Nacional de Seguranca
Publica, conforme disponibilidade e finalidade compativel.
Art. 68. No caso de reembolso, o servidor participante podera iniciar o curso de pos-
graduacdo até o semestre subsequente ao da convocagdo para apresentagéo dos documentos
necessdrios para a sua matricula
§ 1° Observada a disponibilidade orcamentéria, a SSP/DF, anualmente, decidira sobre a
continuidade dos incentivos aos cursos de pés-graduagéo ja concedidos.
§ 2° Ocorrendo suspensdo do programa de incentivo a pés-graduacéo por falta de recursos
orcamentérios, a SSP/DF desobriga-se a reembolsar o servidor participante.
§ 3° Havendo recursos oriundos de desisténcias durante o processo seletivo, poderéo ser
realizadas novas convocagdes, observada a lista de classificagdo geral.
Secéo |
Dos Requisitos
Art. 69. S3o requisitos para o candidato ao Programa de Incentivo a Pés-Graduagéo Lato
Sensu e Stricto Sensu:
| - ser servidor estével ocupante de cargo efetivo pertencente & estrutura da Administracéo
Plblicadireta;
11 - estar no efetivo exercicio de suas fungdes da SSP/DF ha, no minimo, 6 meses, no caso
de servidores em exercicio provisorio ou cedidos a Secretaria;
111 - ndo possuir pendéncias relativas a prestagéo de contas de cursos, eventos ou viagens
anteriores custeadas com recursos publicos;
1V - ndo estar afastado do trabalho por processo administrativo disciplinar nem cumprindo
penalidade disciplinar no periodo de inscrigéo;
V - ndo estar usufruindo, até o Ultimo dia de inscri¢éo no processo seletivo, de nenhuma das
seguintes licengas:
a) para atividade politica;
b) paratratar de interesses particulares;
¢) para desempenho de mandato classista;
VI - ndo estar afastado para exercicio de mandato eletivo até o Ultimo dia de inscricdo do
processo seletivo;
VIl - ndo estar sujeito a aposentadoria compulsdria até o término do curso previsto no
cronograma da instituicéo de ensino;
VIII - ndo ter recebido incentivo de mesma natureza para curso do mesmo nivel;
IX - adrea do curso de pés-graduacdo lato sensu e stricto sensu deve ter correlacdo com a
area de atuacdo do cargo efetivo e/ou em comissdo ou da funcdo comissionada, bem como
atender as necessidades de conhecimentos especializados.
Art. 70. Fica vedada a participago no programa de incentivo & pés-graduagéo de servidor
que esteja em usufruto de quaisquer bolsas de estudo oferecidas pela SSP/DF.
Seggo Il
Da Seleg&o de Servidores
Art. 71. A participagdo de servidores no Programa de Incentivo & Pés-Graduago Lato
Sensu e Stricto Sensu custeado pela SSP/DF podera ocorrer em:
| - turmas fechadas: promovidas e organizadas pela SSP/DF, mediante contrato ou convénio
estabel ecido com ainstitui¢éo de ensino;
Il - turmas abertas; promovidas e organizadas por qualquer instituicdo de ensino cuja
inscricdo seja franqueada ao publico.
Art. 72. A selegdpo de servidores para matricula em cursos de pés-graduagdo lato sensu,
criados no ambito da SSP/DF, contratados pela SSP/DF ou promovidos por escolas
parceiras e intermediados pela SSP/DF, dar-se-a por meio de processo seletivo na forma de
edital, indicag&o ou convocacdo, obedecidos os critérios estabel ecidos nesta Portaria.
Pardgrafo Unico. A indicagdo ou convocagdo de servidores sera submetida a andlise
pedagdgica por parte da SUEGEP.
Art. 73. A selecéio de servidores para matricula em cursos de pés-graduacéo stricto sensu
serd precedida de processo seletivo na forma de edital, coordenado pela SUEGEP e
obedecidos os critérios estabel ecidos nesta Portaria.
Parégrafo Unico. A selecéo de servidores para matricula em cursos de pés-graduagdo stricto
sensu promovidos por escolas parceiras e intermediados pela SSP/DF, podera ser realizada
por indicagdo ou convocag&o, obedecidos os critérios estabel ecidos nesta Portaria.
Art. 74. O processo seletivo sera conduzido por comissdo designada pelo Subsecretério da
SUEGEP.
Art. 75. Os servidores poderdo participar do processo seletivo escolhendo apenas uma
op¢éo de modalidade, lato sensu ou stricto sensu, quando for o caso.
Art. 76. O servidor que tiver interesse em participar dos cursos de pés-graduacéo stricto
sensu deverd inscrever-se por meio de formuldrio de inscricdo indicado no edital,
devidamente preenchido e assinado.
Art. 77. No edital constard, além do formulério de inscricdo, a documentac8o necesséria a
inscri¢@o no curso de pés-graduagdo stricto sensu ou no curso de pds-graduacdo lato sensu,
quando for o caso.
Art. 78. A classificaggo dos servidores inscritos no processo seletivo serd obtida mediante o
somatdrio da pontuagéo dos critérios constantes no respectivo edital.
Parégrafo Unico. A classificagdo do servidor sera védlida somente para o processo seletivo
pleiteado e n&o gera direito ao incentivo a pos-graduagéo.
Art. 79. Ocorrendo empate na pontuaggo obtida pel os candidatos, o edital de selegéo devera
prever critérios de desempate, considerando, no minimo:
| - ndo ter sido beneficiado com incentivo a pés-graduacdo em processos seletivos
anteriores;
Il - ter mais tempo de servigo na SSP/DF;
111 - ter mais idade.
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Art. 80. O resultado preliminar do processo seletivo serd divulgado no Boletim Interno da
SSP/DF.
Art. 81. Do resultado preliminar do processo seletivo cabera recurso ao Subsecretério da
SUEGEP, no prazo de 5 dias Uteis contados de sua divulgagdo em Boletim Interno da
SSP/DF.
Art. 82. O resultado final do processo seletivo serd homologado pelo Subsecretério da
SUEGERP e publicado em Boletim Interno da SSP/DF.
Art. 83. A desisténcia, durante o processo seletivo ou anteriormente ao inicio do curso,
deverd ser formalmente comunicada a SUEGEP pelo servidor, por escrito.
Art. 84. Atendidos os requisitos e condigdes previstos nesta Portaria e no Edital, o incentivo
seré concedido obedecendo & ordem de classificag&o e a disponibilidade orcamentéria
Secéo 11

Dos Deveres dos Servidores
Art. 85. O servidor contemplado com o incentivo a pés-graduaggo lato sensu e stricto sensu
seré convocado para formaliz&lo, em processo préprio, mediante a apresentacéo de:
| - documento de identificag8o pessoal;
Il - comprovante de residéncia;
Il - diploma de graduacdo em instituicdo de ensino superior com reconhecimento do
Ministério da Educagéo - MEC;
IV - termo de compromisso, conforme o Anexo VI;
V - demais documentos previstos no edital ou por solicitagdo da SUEGEP, quando
for o caso.
Art. 86. O servidor contemplado com o incentivo a pds-graduacéo lato sensu e stricto sensu,
especificamente na modalidade reembolso, serd convocado para formalizé-lo, em processo
préprio, mediante a apresentacéo de:
| - formul@rio de identificagdo do curso acompanhado da documentacéo comprobatéria dos
dados nele preenchidos;
I1 - declaraggo de compatibilidade ou de compensag&o de horério;
111 - demais documentos previstos no edital, quando for o caso.
§ 1° O disposto neste artigo aplica-se também nas hipéteses de incentivo a pés-graduagéo a
ser iniciado no semestre subsequente a0 da convocagao.
§ 2° Os servidores que ndo entregarem a documentagdo prevista no prazo estabelecido no
edital serdo automaticamente excluidos. A vaga decorrente seré disponibilizada para outro
candidato, conforme ordem de classificagdo final, se for o caso.
§ 3° A SUEGEP andlisarg, no prazo estabelecido no edital, a documentagdo mencionada
neste artigo e a pertinéncia do curso escolhido com as éreas de interesse da SSP/DF e com
as atribuigdes do cargo efetivo e/ou do cargo em comissao ou fungdo de confianga em que o
servidor estiver investido.
§ 4° Havendo inconsisténcia na documentagdo ou cancelamento do curso durante o
processo seletivo, o servidor serd notificado para sanar as irregularidades identificadas ou
escolher outro curso e apresentar nova documentag&o no prazo de 5 dias (teis, a contar do
recebimento da notificagdo, sob pena de exclusio do processo seletivo.
§ 5° Confirmada a pertinéncia do curso e a regularidade dos documentos mencionados no
artigo anterior, a SUEGEP notificard o servidor para apresentar os seguintes documentos no
prazo definido no edital, sob pena de perda do direito ao incentivo a pds-graduagéo:
| - termo de compromisso que integra o edital;
Il - copiado instrumento de prestacéo de servigos educacionais firmado pelo servidor e pela
instituicdo de ensino, em conformidade com os dados constantes do formulério de
identificagéo do curso;
111 - copiado comprovante de matricula;
IV - certiddes que comprovem regularidade fiscal do servidor.
§ 6° A SUEGEP analisard a documentag&o mencionada no § 5°
| - havendo qualquer irregularidade na documentag&o, o servidor seré notificado para sanar
asirregularidades identificadas ou escolher outro curso ou institui¢do de ensino e apresentar
nova documentacdo no prazo de 5 dias Uteis, a contar do recebimento da notificacdo, sob
pena de exclusdo do processo seletivo;
Il - confirmada a regularidade da documentacéo, seré celebrado o termo de concessdo do
incentivo & pés-graduag@o stricto sensu, modalidade reembol so.
§ 7° Caso 0 curso escolhido sgja cancelado pela instituigdio promotora apés 0 processo
seletivo, o servidor devera apresentar a comprovagéo do cancelamento a SUEGEP e podera
solicitar a mudanca de instituig&o de ensino ou de curso, apresentando nova documentagao,
conforme o caso, que serd submetida a nova andlise de preenchimento dos requisitos, no
prazo de 10 dias (teis.
Art. 87. O servidor participante do programa de pés-graduacéo dever&
| - disponibilizar adeclaragéo de frequéncia;
Il - disponibilizar a SUEGEP, no prazo méximo de 30 dias contados do término de cada
periodo letivo, relatério de aproveitamento no respectivo periodo, com a transcri¢éo dos
resultados regulares, oficialmente al cancados;
Il - prestar demai's informagdes e/ou documentos quando necessarios a prestagéo de contas
ou solicitacéo de auditoria;
IV - entregar a SUEGEP, se for o caso, no prazo maximo de 90 dias contados da aprovagéo
do trabalho de conclusdo de curso:
a) copia, em meio eletrénico e formato PDF, do trabalho de conclusdo de curso, com a
mencdo atribuida pelainstitui¢do de ensino;
b) autorizagdo para o uso ingtitucional pela SSP/DF do trabalho de concluso de curso
apresentado para obtencéo do certificado ou do diploma;
c) copia do histérico escolar e do certificado de conclusdo do curso ou documento
que comprove a titulagdo obtida, devidamente autenticada ou acompanhada do
original para autenticagéo.

V - permanecer a servico do Distrito Federal (sem exoneracdo a pedido), sob 0 mesmo
vinculo juridico, ap6s a conclusdo do curso, pelo periodo igua ao utilizado para a sua
conclusdo, incluindo eventual periodo de afastamento, sob pena de assumir o 6nus de
ressarcimento da despesa havida;
VI - atuar como instrutor interno, em caso de interesse da SSP/DF, inclusive sem a
percepcéo de gratificagdo por encargo de curso.
Parégrafo Unico. Caso ocorra o adiamento da data de conclusdo do curso informada no
contrato ou instrumento similar, o servidor participante do programa deverd apresentar
declarac@o expedida pela instituicdo de ensino especificando a nova data, a qual sera
considerada para contagem do prazo estabelecido no inciso IV deste artigo.
Art. 88. O tema do trabalho de conclusdo de curso, da dissertac&o ou da tese devera abordar
pesquisas, sistemas ou préticas que contribuam para a melhoria das atividades e prestacéo
de servicos da SSP/DF.
Art. 89. Tratando-se de ingtituicdo de ensino estrangeira, a responsabilidade e eventuais
6nus pela tradugéo e pela adequacdo da documentacdo necesséria & concessdo e execugdo
do incentivo a pés-graduacdio serdo do servidor interessado, que deverd observar as
exigéncias legais aplicaveis.

Se¢io IV

Do Reembolso de Valores

Art. 90. Os percentuais de reembolso e valores limites para cursos de pés-graduacéo lato
sensu e stricto sensu serdo definidos no edital do processo seletivo, quando for o caso,
conforme dotagéo orcamentéria.
Art. 91. Serdo reembolsados apenas os valores pagos a titulo de taxa de matricula,
mensalidade, anuidade, parcela ou prestaggo relacionados a participag&o no curso.
Art. 92. N&o ser&o reembolsados:
| - os valores que excederem o montante autorizado para custeio do incentivo & pds-
graduacéo;
11 - os valores referentes ao processo seletivo para o curso pretendido pelo servidor;
Il - os valores de multas, juros ou encargos decorrentes de atraso no pagamento a
instituicéo de ensino;
IV - os valores referentes a didrias, passagens e outros custos relacionados, no caso de
necessidade de deslocamento do interessado, o que deve ser objeto de processo especifico;
V - disciplinas cursadas por motivo de reprovacéo;
VI - outras despesas que venham a ocorrer, julgadas pela SSP/DF como de exclusiva
responsabilidade do servidor bolsista
Parégrafo Unico. Eventuais gastos com cursos de pés-graduacéo iniciados anteriormente a
data de inscrigdo do servidor no processo seletivo no qual |he foi concedido o incentivo a
pés-graduagdo ndo serdo passiveis de reembolso.
Art. 93. O servidor participante do programa devera apresentar 8 SUEGEP no prazo de 90
dias, contados do pagamento, o documento de cobranga acompanhado do comprovante de
quitacio de cada parcela ou outro vaor pago, exceto no final do exercicio financeiro,
quando se deverd observar o Decreto de encerramento emitido pelo Governo do Distrito
Federal.
§ 1° O servidor perde o direito ao respectivo reembolso se ndo entregar o comprovante de
quitacdo em até 90 dias ap6s o vencimento do documento de cobranca.
§ 2° O vaor do reembolso seré efetivado ao participante do programa no més subsequente
a0 da entrega do comprovante de quitac&o.
§ 3° O documento de cobranga de que trata o caput deve conter:
| - nome e CNPJ dainstituicéo de ensino;
11 - nome e CPF do servidor participante do programa;
111 - valor pago;
1V - periodo a que se refere o pagamento;
V - data de vencimento da matricula ou da parcela.
§ 4° Ao servidor participante do programa que optar por pagar de forma antecipada o curso
de pés-graduagdo, o reembolso ocorrerd de forma parcelada e proporciona ao periodo de
durag&o do curso ou do contrato, escolhendo-se 0 maior prazo entre ambos.
Art. 94. O processamento do reembolso dos valores pagos pelo servidor participante do
Programa dar-se-4 mediante a apresentacéo dos seguintes documentos, os quais devem ser
apresentados quando do requerimento de cada parcela reembolsével, encaminhados por
memorando via processo SEI, & unidade organica responsavel pelo Programa:
| - nota fiscal emitida pela instituicdo de ensino contratada referente a parcela paga,
constando o nome do servidor e 0o n° do CPF, bem como a especificacdo do curso
contratado;
11 - autenticidade da Nota Fiscal;
Il - comprovante de pagamento do boleto bancério emitido pela instituicdo de ensino
contratada, constando o nome do servidor como pagador;
1V - certidBes que comprovem regularidade fiscal do servidor;
V - dados bancérios do servidor para serem cadastrados no SIGGO - Sistema Integrado de
Gestdo Governamental;
VI - relatério circunstanciado da unidade organica responsavel pelo Programa de Incentivo
a Pés-Graduagdo Lato Sensu e Stricto Sensu da SSP/DF;
VI - atesto da unidade organica responsavel pelo Programa.
§ 1° Os documentos relacionados no caput deste artigo seréo providenciados pelo benefici&io do
Programa, exceto os mencionados nos incisos VI e VII, que seréo emitidos pelo gestor/fisca do
Programa, que os encaminhard a Subsecretaria de Administracio Geral - SUAG.
§ 2° A SUEGEP deveraindicar um servidor para atuar como gestor/fiscal, responsavel por
aferir e atestar a execugdo do Programa.
Art. 95. Compete a SUEGEP conferir ainstrucéo relativa aos documentos de pagamento e
remeté-los a SUAG que processard o reembol so.
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Secido Vv

Do Trancamento do Incentivo a Pés-graduacéo
Art. 96. O servidor participante do Programa podera solicitar o trancamento do incentivo a
pos-graduacdo, de modo a resguardar o direito pelo periodo que resta para completar o curso,
NoS Sseguintes casos:
| - licenca médica que comprometa a continuidade do curso;
I1 - licenga gestante ou a adotante;
111 - cancelamento de curso de pds-graduacéo.
§ 1° Nos casos ndo previstos neste artigo, o servidor participante do programa que necessitar
do trancamento do incentivo devera solicitar por escrito prévia autorizagdo a SUEGEP,
gpresentando justificativa.
§ 2° O trancamento poderd ser realizado uma s vez, por prazo méximo de um ano, sob pena
de cancelamento do incentivo a pés-graduagéo.
§ 3° O periodo relativo ao trancamento seré contado da autorizago da SUEGEP até a data de
manifestacdo do servidor participante do programa pararestivar o incentivo.

Secgo VI

Do Cancelamento do Incentivo a Pés-graduacéo
Art. 97. Sera cancelado o incentivo a pés-graduagéo, na modalidade reembolso, nos
seguintes casos:
| - sem ressarcimento & SSP/DF dos val ores ja reembol sados, quando o servidor:
a) aposentar-se por invalidez;
b) for licenciado para tratamento da prépria saide ou por motivo de doenga em pessoa da
familia, com durag@o que exceda o nimero de faltas permitidas pela ingtituicdio de ensino,
devendo apresentar os documentos comprobatérios dalicenga;
¢) tomar posse em emprego publico ou cargo publico ndo acumulavel;
d) desistir do curso por motivo superveniente, devidamente justificado, comprovado e aceito
pela Administracdo, mediante autorizacdo do Secretério da SSP/DF;
€) for exonerado do cargo efetivo, de oficio, sem motivo de penalidade.
I1 - com ressarcimento a SSP/DF dos val ores ja reembol sados, quando o servidor:
a) descumprir as disposicdes desta Portaria;
b) for reprovado no curso por insuficiéncia de frequéncia ou aproveitamento insatisfatério;
¢) desisténcia do curso sem justificativa e comprovagao aceitas pela Administragéo;
d) for exonerado do cargo efetivo devido a Processo Administrativo Disciplinar ou a pedido;
€) estiver com o incentivo a pés-graduacdo trancado nas hipéteses desta Portaria e ndo
solicitar o destrancamento no prazo de um ano;
f) for licenciado para atividade politica, para tratar de interesses particulares e para mandato
classista ou afastado para exercicio de mandato eletivo;
@) ndo cumprir o disposto no art. 87;
h) ndo solicitar reembolso por mais de 90 dias consecutivos, salvo se houver justificativa
préviado servidor e aceita pela SUEGEP;
i) for constatada, a qualquer tempo, a existéncia de declaragOes inexatas ou irregulares na
documentagéo apresentada para obtengdo do incentivo a pds-graduagao.
§ 1° Em caso de cancelamento do incentivo a pés-graduagdo, o servidor ficard impedido de
candidatar-se nos préximos 4 processos seletivos de concessdo dos incentivos, sem prejuizo
do ressarcimento previsto neste artigo.
§ 2° O ressarcimento dos valores serd readizado na formado art. 119 da Lei Complementar n®
840, de 2011, podendo haver o parcelamento.

CAPITULOVIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 98. Os processos relacionados as solicitagdes de viagens para participagéo em acOes
educacionais deverdo ser encaminhados a SUEGEP, acompanhados das informactes
essenciais, como descricdo da agao, periodo de realizag8o, cronograma e justificativa, os quais
serdo analisados por meio de Nota Técnica pela COOEN.
Art. 99. Os processos relativos a eventos que ndo se enquadrem como agdes educacionais, nos
termos do art. 2°, ndo serdo objeto de andlise pela COOEN.
Parégrafo Unico. N&o se aplica esta Portaria aos casos de participagdo de servidores da
SSP/DF, enquanto docentes, tutores ou palestrantes, em agdes educacionais ou visitas técnicas
promovidas por ingtituigdes externas, ainda que a titulo de representacdo institucional da
SSP/DF.
Art. 100. A SUEGEP devera elaborar, até 31 de janeiro do ano seguinte, o Relatério Anual de
Capacitages, com andlise das agBes realizadas com base no PAC.
Parégrafo Unico. As atividades de ensino e as acdes educacionais deverdo ser monitoradas a0
longo de todo o ano, resultando na elaboracéo de relatérios parciais de acompanhamento.
Art. 101. A SUEGEP deverda manter um acervo de trabalhos técnico-cientificos produzidos
pelos servidores participantes de cursos executados, contratados ou intermediados pela
SSP/DF.
Art. 102. Os servidores que participarem de cursos executados, contratados ou intermediados
pela SSP/DF, bem como agueles que disponibilizarem suas competéncias para fins técnico-
profissionais no ambito da Secretaria, poderdo compor o Banco de Taentos da SSP/DF, o
qual podera ser consultado para a formaggo de equipes técnicas, grupos de trabalho ou para
auacdo em atividades de instrutoria no ambito das agBes de ensino e educacionais sob
responsabilidade da SSP/DF.
Art. 103. A SSP/DF adota os principios, diretrizes e orientagdes da Matriz Curricular Naciona
para A¢Bes Formativas dos Profissionais da Area de Seguranca Pablica nas agBes educativas
promovidas pela Pasta, sempre que estas forem executadas com recursos do Fundo Nacional
de Seguranca Publica (FNSP) ou do Programa Naciona de Seguranga Piblica com Cidadania
(PRONASCI).
Parégrafo Unico. Caberd a SUEGEP o acompanhamento das atualizagOes redizadas na
“Matriz Curricular Nacional para AgBes Formativas dos Profissionais da Area de Seguranca

Plblica’, apresentando a SENASP qualquer sugestdo de melhoria ou adequagdo no
dispositivo, bem como representar esta SSP/DF nas eventuais agbes administrativas
envolvendo o tema, tais como semindrios, workshops, conferéncias, entre outros.
Art. 104. Fica delegada a0 Subsecretério de Ensino e Gestéo de Pessoas a competéncia para
nar os editais de sele¢éo previstos nesta Portaria.
Art. 105. A aplicag@o desta Portaria ndo exclui a obrigatoriedade de observancia da legislagéo
pertinente.
Art. 106. Os casos omissos nesta Portaria seréo dirimidos pelo Subsecretério de Ensino e
Gest&o de Pessoas.
Art. 107. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.
Art. 108. Ficam revogadas as seguintes Portarias, todas do Secretério de Estado de Seguranca
Piblicado Distrito Federal:
| - Portarian® 77, de 18 de agosto de 2014;
11 - Portarian® 71, de 1° de julho de 2019;
111 - Portarian® 76, de 25 de maio de 2020,
1V - Portarian® 77, de 26 de maio de 2020;
V - Portarian® 92, de 27 de maio de 2022.

SANDRO TORRESAVELAR

ANEXOI

PLANO DE CAPACITAGAO (MODELO)
1. IDENTIFICAGAO
1.1. Nome do curso:
1.2. Setor proponente:
1.3. Pdblico-avo:
1.4. Descrever o publico-avo da capacitacdo com atengdo as corporacdes/setores/6rgaos
pertencentes.
2. JUSTIFICATIVA
2.1. Descrever em aguns parégrafos numerados a justificativa para a criacéo / dteragéo do
curso/evento de capacitagao.
3. OBJETIVOS
3.1. Objetivo Geral.
3.2. Descrever o objetivo geral do curso.
3.3. Objetivos Especificos: Ao final desta capacitago, o participante deverd ser capaz de:
3.4. Demongtrar conhecimentos...
3.5. Descrever...;
3.6. Reconhecer-se como...;
3.7. Produzir conhecimentos...;
3.8. Desenvolver e exercitar habilidades parg. .;
3.9. Utilizar quantos objetivos especificos forem necessérios para alcangar as competéncias
pretendidas para o curso/evento.
4. CONTEUDOS E CARGA-HORARIA
4.1. A carga horériatotal € de XX h/acom a seguinte distribuicgo de contetidos:

MODULO DISCIPLINAS/ CONTEUDOS CARGA HORARIA
Descreva a disciplina/unidade.
MODULO| Descreva a disciplina/unidade.

XX

(NOME DOMODULO) Descrevaa disciplina/unidade.

Descreva adisciplina/unidade.

Descreva adisciplina/unidade.

MODULO I Descreva a disciplina/unidade.

(NOME DOMODULO 1)

XX
Descrevaadisciplina/unidade.

Descreva adisciplina/unidade.

Descreva adisciplina/unidade.

MODULO 1

. Dy iscipli idade.
(NOME DOMGDULO I11) escreva a disciplina/unidade. XX

Descreva adisciplina/unidade.

Descreva adisciplina/unidade.

Descreva a disciplina/unidade.

MODULO IV

(NOME DO MGDULO V) Descrevaadisciplina/unidade. XX

Descreva adisciplina/unidade.

Descrevaadisciplina/unidade.
CARGA HORARIA TOTAL XX
5. MODALIDADE E METODOLOGIA

5.1. Descrever amodalidade do curso/palestra (EAD, presencial, hibrido...).

5.2. Descrever ametodologia utilizada para alcangar os objetivos do curso.

6. FREQUENCIA, AVALIAGAO E CERTIFICAGAO

6.1. Fornecer informagOes relacionadas a forma da certificagéo, bem como a0 desempenho
minimo para que o participante facajusaela.

6.2. Utilizar tantos campos quantos forem necessarios para inserir as informagoes relativas a
frequéncia e as avaiagGes aplicadas no curso.

7. SELE(;/:\O DO CORPO DOCENTE

7.1. Informar os critérios paraa selegéo do corpo docente do curso/evento.

8. INVESTIMENTO

8.1. Vdor total estimado da acéo educaciona e por turma, caso seja necessario.

8.2. Discriminar os pagamentos diversos para a realizacdo do curso/evento (os 6nus para a
execucdo do curso podem se referir @, por exemplo, pagamento de professores/instrutores,
aluguel de equipamentos, passagens, hospedagens, etc).
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9. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES

9.1. Séo atribuicdes do Coordenador do curso:

9.1.1. Descrever as atribuigdes do coordenador. Seguem aguns exemplos:

9.1.2. Zelar pela disciplina dos participantes, bem como fiscalizar o cumprimento das normas
e regulamentos.

9.1.3. Produzir todos os rel atérios necessarios ao bom andamento do curso.

9.1.4. Digitalizar e manter todos os documentos inerentes ao curso (certificados, lista de
chamada, relatérios, avaliagdes, etc).

9.1.5. Prestar informagdes aos docentes que garantam o bom andamento dos trabalhos.

9.1.6. Acompanhar o desenvolvimento das aulas.

9.1.7. Implementar a aplicacdo das avaliaces.

9.1.8. Organizar, caso haja, cerimdnia de encerramento do curso com solenidade de entrega de
certificados aos a unos concluintes.

9.2. S&o atribuicdes do Docente:

9.2.1 Descrever as atribuigdes dos docentes. Seguem a guns exemplos:

9.2.2 Proferir as matérias do curso, observando as condigdes estabelecidas neste plano de
CUrso.

9.2.3 Atender todas as condi¢des e prazos previstos neste plano.

9.2.4 Plangar e preparar 0 roteiro das atividades didéticas do curso de acordo com as
especificagdes deste Plano de Curso, entregando material didéico (apostilas, dlides,
apresentacdes, videos, audios, artigos etc) referente ao que serd ministrado, conforme modelo
fornecido.

9.2.5 Ministrar aaula utilizando material aprovado pela SSP-DF.

9.2.6 Reportar-se ao coordenador do curso quando solicitado ou quando for necess&rio.

9.2.7 Utilizar integralmente e de forma adequada a carga horéria prevista para as atividades de
acordo com o roteiro.

9.2.8 Entregar o material/conteido para reproduggo/impressao com antecedéncia.

9.2.9 Ser pontual nos horérios deinicio, intervalo e final de sua apresentag&o.

9.3. Sdo atribuicdes do Discente:

9.3.1 Descrever as atribuigdes dos discentes. Seguem alguns exemplos:

9.3.2 Preencher e assinar a Ficha de Inscri¢do e Termo de Responsabilidade de Manutengéo
de Sigilo, pararedizacdo damatricula

9.3.3 Participar do curso em conformidade com as normas estabel ecidas.

9.3.4 Ser pontual e cumprir normas e hordrios, conforme normativo do curso.

9.3.5 Manter postura respeitosa junto aos colegas, coordenadores e professores, fazendo-se
por eles respeitado.

9.3.6 Estar em boas condi¢des de salide.

9.3.7 Ser disciplinado;

9.3.8 Estar disposto a desenvolver novas competéncias,

9.3.9 O discente serd submetido, ainda, a normas de condutas e regime disciplinar para os
servidores publicos previstas na Lel n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, €/ou as normas
disciplinares de regéncia no seu 6rgéo de origem.

10. DISPOSICOESFINAIS

10.1. Utilizar este espaco parainformacdes diversas, caso necessario.

10.2. Incluir anexos, caso necessario.

11. APROVAGAO

Elaborado por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ELABORA(;AO

Elaborado por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO
Chefe/Gerente

NOME DO RESPONSAVEL
Subsecretério do setor demandante

Conferido por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA
Coordenador de Ensino

Aprovado por:

NOME DO SUEGEP
Subsecretério de Ensino e Gestéo de Pessoas

ANEXOII
PLANO DE TRABALHOE EXECU(;AO (MODELO)
1. IDENTI FICA(;AO
1.1 Nome do curso: Extrair do Plano de Capacitagéo.
1.2 Setor proponente: Extrair do Plano de Capacitaggo.
1.3 Nome do coordenador do curso:
2. CORPO DOCENTE
2.1. Informar os critérios utilizados para a selecd do corpo docente do curso/evento,
conforme Plano de Capacitacao, se for o caso.
2.2. Listar os docentes selecionados ou indicados com as respectivas disciplinas e carga
horéria pelas quais S0 responsaveis No curso.

P CARGA DISCIPLINAS /| CARGA
MODULO HORARIA CONTEUDOS HORARIA DOCENTE
Descreva a XX
disciplina/unidade.
. Descreva al
MODULOI disciplina/unidade.
(NOME DO| xx
MODULO1) Descreva af
disciplina/unidade.
Descreva al
disciplina/unidade.
Descreva a x
disciplina/unidade.
| Descreva a
MODULO I disciplinalunidade. XX
(NOME DO| xx
MODULO 1) Descreva al .
disciplina/unidade.
Descreva a x
disciplina/unidade.
Descreva al
disciplina/unidade.
MODULO Il Descreva a
(NOME DO xx disciplinalunicade. X
MODULO III)
Descreva al
disciplina/unidade.
Descreva a %X
disciplina/unidade.
Descreva al
disciplina/unidade.
MODULO IV Dereva 2
(NOME DO|xx S ) XX
MODULO IV) disciplina/unidade.
Descreva a %X
disciplina/unidade.
Descreva al
disciplina/unidade.
CARGA HORARIA TOTAL XX -

3. CORPO DISCENTE

3.1. Descrever a composico do publico-alvo com atenc@o as corporacdes/setores/drgdos
pertencentes (extrair do Plano de Capecitacéo e detalhar).

3.2. Informar o nimero total e a distribuigdo de vagas para a edi¢do do curso/evento. Se
necessario, construir uma tabela com a distribuigéo por corporagdes/setores/érgaos.

4. FREQUENCIA, AVALIAGAO E CERTIFICAGAO

4.1. Extrair do Plano de Capacitacéo e detalhar.

5. CRONOGRAMA DE EXECUGAO

5.1. Descrever amodaidade do curso (EAD, presencial ou hibrido).

5.2. A presente proposta de execugdo contempla a redlizagd de XX (xis-xis) turmas, com
aulas no periodo de XX a XX do més de 202X.

5.3. A data de realizacdo do curso poderd, eventuamente, sofrer alteracdo em razdo da
disponibilidade da equipe de docentes e dos setores participantes.

5.4. O curso contara com aulas de segunda a sexta-feira, das XXhXX as XXhXX, podendo,
eventualmente, ocorrer instrugdes no periodo noturno e aos sébados, com aviso prévio aos
discentes.

6. LOGISTICA

6.1. Informar o setor responsével pelaaplicacdo do curso/evento;

6.2. Informar o loca de realizagdo do curso/evento;

6.3. Informar o setor responsavel pelo apoio logistico para a ocorréncia do curso/evento;

6.4. Informar o(s) responsavel (eis) pelaorganizacao do materia didético do curso/evento;

6.5. Informar o(s) responsavel (eis) pelo controle de presengas do curso/evento.

7. RECURSOS DIDATICOS

7.1. Informar os recursos didaticos (quadro, computadores, impressos, projetor multimidia,
etc.) que serdo utilizados ao longo do curso/evento.

7.2. Fornecer outras informagoes relativas aos recursos didéticos (quadro, computadores,
impressos, projetor multimidia, etc.) que serdo utilizados ao longo do curso/evento, se
necessario.

7.3. Fornecer outras informagdes relativas aos recursos didéticos (quadro, computadores,
impressos, projetor multimidia, etc.) que serdo utilizados ao longo do curso/evento, se
necessario.

8. INVESTIMENTO

8.1 Especificar o investimento necessério pararealizagao da(s) turma(s) plangjada(s), tomando
por base as previsdes constantes do Plano de Capacitacéo.

8.2. Informar os dados do Coordenador e dos Instrutores para fins de pagamento de hora-aula
e emiss3o da nota de empenho, nos casos em que houver remuneragdo por hora-aula.

9. DISPOSIGOESFINAIS

9.1 Utilizer este espago parainformagdes diversas e anexos.
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10. APROVAGAO

Elaborado por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO
Coordenador do Curso

Conferido por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA DA COOEN
Ntcleo da COOEN

Aprovado por:

NOME DO COORDENADOR DE ENSINO
Coordenador de Ensino da SUEGEP

ANEXO I

RELATORIO FINAL (MODELO)
1. OBETO
1.1. O presente Relatério tem por objetivo fornecer referéncias acerca do <<Nome do
Curso>>, <<informe detalhes que fornecam uma répida panorémica sobre a capacitagao>>,
realizado por meio de parceria entre 0 <<informe o drgdo ou setor parceiro, caso hgja>> e a
Secretaria de Estado de Seguranga Piblica do Distrito Federal (SSP/DF).
1.2. A capacitagdo foi planejada e elaborada pelo <<informe o érgdo ou setor parceiro, caso
haja>> enquanto que a coordenagdo, controle de presenca e apoio pedagégico foram
realizados pela Coordenagéo de Ensino (COOEN).
2. OBJETIVO
2.1. Transcreva os principais objetivos do Plano de Capacitacdo do curso para este item.
3. PUBLICOALVO
3.1. Transcreva o corpo discente do Plano de Capacitagéo do curso para este item.
4. DESENVOLVIMENTO DO CURSO
4.1. Inicio: XX de XX de XXXX;
4.2. Término: XX de XX de XXXX;
4.3. Carga horédriatotal: <<n®>> (nimero) h/a;
4.4. Locd: <<informe o local da capacitagdo>>.
4.5. <<Relate ateracdes ocorridas durante o curso, como nimero de desisténcias, auséncias,
acréscimo de participantes, mudangas delocdl... >>.
5. CORPO DOCENTE E CARGA HORARIA

MODULO INSTRUTORES DISCIPLINAS CARGA HORARIA PROCESSO SEI
ha
ha
ha
Total ha

6. INVESTIMENTO
6.1. Especificar o investimento efetivamente utilizado para realizagdo da(s) turma(s)
plangjada(s).

Docente Nome Completo Titulagéo Valor por Hora-Aula(R$) | Valor total (R$)
Coordenador -
Doutorado
Mestrado
Docente
Especializacéo
Graduagdo

7. INVESTIMENTO

7.1. Os materiais didéticos fornecidos aos alunos, bem como os dlides projetados, ficaram a
cargo dos proprios professores.

8. AVALIACOES

8.1. Os participantes foram avaliados pelo seu desempenho nas aulas préticas e tedricas, nas quais
foram verificadas as competéncias desenvolvidas em cada uma das disciplines e atestada a sua
"gptid&0" ou "inaptiddo", em conformidade com o item XX do Plano de Capacitacéo (n° SEl).

8.2. Foi realizada avaliacéo de reagdo, por meio de instrumento especifico, a fim de
verificar junto aos participantes o alcance dos objetivos do curso, em conformidade com
o item XX do Plano de Capacitagdo (n° SEI), a partir da qual foi possivel chegar aos
seguintes resultados:

Utilidade dos conhecimentos e habilidades enfatizadas no
treinamento/capacitagéo para resolugdo de problemas no trabalho

73 respostas

1(1,4%) 1(1.4%) 2(2,7%)

0 1 2

9. CERTIFICACAO

9.1. Os critérios para certificaggo sfo aqueles constantes do item XX do Plano de Capacitacio
(n° SEI). Os certificados de participagdo encontram-se anexos (n° SEl).

9.2. Concluiram com aproveitamento 0s seguintes discentes:

ORGAO DE LOTAGAO

Ne NOME COMPLETO CPF ORGAO DE ORIGEM

1

2

3

10. OBSERVAGOES DA COORDENAGAO

10.1. Inserir outros elementos e observagdes necessdrias ao aperfeicoamento dos processos de
ensino e aprendizagem.

11. CONCLUSAO

11.1. O encerramento do curso ocorreu no dia <<dd>> de <<més>> de <<anc>>, com a
formagdo de <<n®> (nimero) participantes, certificados pela Subsecretaria de Ensino e
Gest&0 de Pessoas (SUEGEP).

12. ANEXOS

12.1. Relag&o de Docentes - Certificados (n° SEI).

12.2. Relag&o de Discentes - Certificados (n° SEI).

12.3. Pautas de frequéncia - modalidade presencial (N° SEI).

12.4. Planos de aula (N° SEI).

12.5. Registro Fotogréfico (cursos/palestras presenciais) (N° SEl).

13. ELABORACAO

Elaborado por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ELABORAQAO
Coordenador do Curso

Conferido por:

NOME DO RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA DA COOEN
Niicleo da COOEN

Aprovado por:

NOME DO COORDENADOR DE ENSINO
Coordenador de Ensino da SUEGEP

ANEXO IV
TERMO DE ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE
DA UNIDADE DO INSTRUTOR

TERMO DE ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE DA UNIDADE DO
INSTRUTOR

Senhor dirigente, solicitamos a gentileza de manifestar-se quanto a liberagdo  do(a)
servidor(a) s ocupante do cargo
de lotado(a) nessa unidade, para atuar como instrutor no evento de
capacitagio abaixo especificado.

DADOSDO EVENTO
Nome do evento:
Plblico avo:
Local de realizacdo:
Periodo:
Horério:
Carga-horédria:
Dias da semana:
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Autorizo a liberagdo do(a) servidor(a) acima nominado(a) para atuar como instrutor no evento
especificado.

Brasilia, / /

Assinatura da Chefia Imediata
[assinado el etronicamente]

Assinatura do Dirigente da Unidade
[assinado eletronicamente]

ANEXO VI
TERMO DE COMPROMISSO DO DISCENTE

ANEXOV
TERMO DE COMPROMISSO DO INSTRUTOR

TERMO DE COMPROMISSO DO INSTRUTOR

Declaro, para fins de desempenho das atividades de instrutoria (docente; tutor; coordenador técnico)
previstas no Edital SSPDF/SEGI/SUEGEP N° XXX X, que:

1. Estou de acordo quanto ao hor&rio, local de realizagéo e carga horéria da acéo educaciona, bem assm
quanto ao valor da horalaula
2. A elaboracéo do material instrucional n&o infringiu dispositivos que regulam direitos autorais.
3. O material instrucional preparado para a ag&o educaciona podera ser utilizado em outras atividades
que vierem a ser promovidas pela SSPDF.
4. Estou ciente de que a SSPDF reserva-se o direito de cancelar a agéo educacional sem prévio aviso, em
caso de motivos administrativos, técnicos ou didético-pedagdgicos que entenda estar interferindo no
bom desenvolvimento da atividade.
5. Redlizarei a compensagdo de _ horas, referentes &s atividades de instrutoria, do curso
, redlizadas durante a jornada de trabalho, no prazo méximo de
12 (doze) meses, a contar da data do recebimento dos valores hora-aula previstos no Edital
SSPDF/SEGI/SUEGEP N° XXXXXX
6. Estou ciente de que a ndo compensacdo das horas especificadas no item anterior implicard na
devolugao dos val ores percebidos pela atividade de instrutoria, naformadaLei.
7. Estou ciente de que a aividade de coordenadoria, instrutoria e monitoria configuram-se como
prestacdo de servigo voluntério, eventual e provisorio, isto & sem vinculo empregaticio.
8. Estou liberado pela minha chefiaimediata para participar desta agéo educacional.

Brasilia(DF), / /

Assinaturado Servidor
[assinado eletronicamente]

Ciente da Chefia|mediata
[assinado eletronicamente]

TERMO DE COMPROMISSO FIRMADO PELO SERVIDOR, PERANTE O DISTRITO FEDERAL,
PARA OS FINS QUE MENCIONA.

O(A) servidor(a) , Cargo/ Funcéo: , matricula: , residente e
domiciliado na doravante denominado SERVIDOR, firma o
presente Termo de Compromisso, mediante as cl&usulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - O presente ingtrumento tem por objetivo formalizar o compromisso do
SERVIDOR, perante o Distrito Federal, beneficiado com vaga em curso de s
financiado pela SSP-DF, com duragéo de meses, ainicia-seem___ /| na
Instituicéo de Ensino, ;

CLAUSULA SEGUNDA - Em face da concessio do beneficio de financiamento do curso no ambito da
Programa de Incentivo a Pés-Graduagdo da Secretaria de Estado de Seguranca Piblica do Distrito
Federa - SSPDF, 0 SERVIDOR se compromete a

| - Responder a SUEGEP as demandas referentes a0 curso no prazo méximo de 10 (dez) dias Uteis
contados do documento que solicitou;

Il - entregar & SUEGEP, no prazo méaximo de 90 (noventa) dias contados da aprovagéo do trabaho de
conclusdo de curso:

a) copia, em meio eletrénico e formato PDF, do trabalho de conclusio de curso, com a mencéo atribuida
pelainstituicio de ensino;

b) autorizagdo para o uso ingtitucional pela Secretaria de Estado de Seguranca Plblica do Distrito
Federal do trabalho de conclusio de curso apresentado para obtencéo do certificado ou do diploma;

c) copia do histérico escolar e do certificado de conclusio do curso ou documento que comprove a
titulagdo obtida, devidamente autenticada ou acompanhada do original paraautenticagao.

111 - permanecer a servigo do Distrito Federal, sob 0 mesmo vinculo juridico, apés a conclusdo do curso,
pelo periodo igual ao utilizado para a sua conclusdo, incluindo eventual periodo de afastamento, sob
penade assumir o 6nus de ressarcimento da despesa havida, naformado art. 87 desta Portaria;

1V - atuar como instrutor interno, em caso de interesse da Secretaria de Estado de Seguranca Pblica do
Distrito Federal, pelo periodo previsto no art. 87 desta Portaria;

V - ressarcir ao Distrito Federal as despesas havidas com o beneficio do reembolso para o custeio do
curso de pés-graduacéo e com eventua afastamento, nas hipéteses, forma e condigdes previstas no art.
97 desta Portaria;

VI - prestar informagOes e esclarecimentos a respeito do curso, da instituicio de ensino e do respectivo
gproveitamento em periodo, médulo, matéria ou disciplina, quando solicitado pela Secretaria de Estado
de Seguranca Publicado Distrito Federal.

CLAUSULA TERCEIRA - O SERVIDOR, ora beneficiado pela concessio do beneficio no ambito do
Programa de I ncentivo a Pés-Graduag&o, declara, ainda, estar ciente de que:

| - 0 beneficio ser& cancelado, nas hipéteses, forma e condigdes previstas nesta Portaria;

111 - em caso de cancelamento do beneficio, ficaraimpedido de candidatar-se nos proximos 4 processos
de concesso do beneficio no ambito do Programa de Incentivo a Pés-Graduaggo, sem prejuizo do
ressarcimento dos val ores previstos na contratagao do curso.

CLAUSULA QUARTA - Tenho pleno conhecimento do teor do CONTEUDO PROGRAMATICO E
DAS OBRIGAGOES.

CLAUSULA QUINTA - Ao assinar este Termo de Compromisso, 0 SERVIDOR declara estar ciente de
que acatarg, de formairrestrita, as obrigagdes previstas neste instrumento e nas normas do Programa de
Incentivo & Pés-Graduag&o. E assm, por estar devidamente cientificado de suas obrigagdes, assina o
presente instrumento, para que produza os efeitos legais.

Brasilia (DF), / /

Assinaturado Servidor
[assinado eletronicamente]

Assinatura da Chefia Imediata
[assinado eletronicamente]
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