MINISTERIO DO ESPORTE
SECRETARIA NACIONAL DE ESPORTE, EDUCACAO,
LAZER E INCLUSAO SOCIAL
PROGRAMA SEGUNDO TEMPO

MANUAL DE ORIENTACOES PARA ESTRUTURACAO
PROGRAMA SEGUNDO TEMPO

No sentido do pleno desenvolvimento do Programa Segundo Tempo, objeto de parceria
firmada com vossa entidade, o Ministério do Esporte, por meio da Secretaria Nacional de Esporte,
Educacdo, Lazer e Inclusdo Social - SNELIS apresenta, a seguir, orientagdes sobre os procedimentos
preliminares que deverdo ser cumpridos antes do inicio do atendimento aos Beneficiados. Cabe ressaltar
que o desenvolvimento das atividades sé podera iniciar a partir da obtencio da Ordem de Inicio
emitida por esta Unidade Gestora.

Visando evitar dificuldades na implantacdo das agdes, é oportuno lembrar que os
procedimentos preliminares que dependam de recursos para serem executados, devem aguardar o
efetivo repasse da 1" parcela para serem iniciados, uma vez que a liberagdo dos recursos atende aos
critérios de discricionariedade e disponibilidade financeira desta Secretaria e adimpléncia das entidades
parceiras.

Considerando a realizagdo da Capacitacdo dos Coordenadores Gerais e Pedagogicos e
Técnicos administrativos, prevista para o més de fevereiro de 2012, informamos que os procedimentos
aqui apresentados serdo detalhados pelas Coordenagdes respectivas durante o evento, momento em que
poderdo ser esclarecidas as duvidas que por ventura surgirem.

Para o atendimento dos procedimentos preliminares, ¢ obrigatorio o preenchimento do 1°
Relatorio de Acompanhamento, durante o periodo de estruturagdo definido em cada projeto, que varia
entre 03 (trés) a 04 (quatro) meses iniciais, contados da data de assinatura da Parceria.

O Preenchimento do1° Relatorio de Acompanhamento se dard pelo Sistema de Relatorio
de Acompanhamento (SISRAC), disponivel no sitio do Programa Segundo Tempo no endereco
eletronico: www.pst.uem.br. Apos o preenchimento integral, o Coordenador Geral devera libera-lo para
analise desta unidade gestora, incluindo a documentacdo comprobatdria das agdes no SICONV, assim
como o Oficio de solicitacdo da Autorizacao de Inicio das Atividades.

As orientagdes complementares serdo repassadas durante a Capacitagdo Gerencial que
abordara todo o contetido aqui apresentado.

DA VIGENCIA

1. O Convénio entra em vigor a partir da publica¢do no D.0.U, na qual consta a data de assinatura,
devendo ser observados os periodos estabelecidos para o planejamento (implantagdo do projeto),
desenvolvimento das atividades/atendimento do publico-alvo (Ciclo Pedagogico) e recesso.

DA ESTRUTURACAO DO PROJETO

2. A estruturacdo do projeto devera ser realizada em consonancia com o estabelecido no
Instrumento de Parceria; no Plano de Trabalho aprovado (disponivel no SICONV); e nas Diretrizes
Norteadoras do Segundo Tempo (disponiveis no sitio www.esporte.gov.br/segundotempo - Pdgina
Inicial/Projeto Padrdo
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3.

Durante o referido periodo de estruturacdo (de 3 a 4 meses iniciais, conforme o pactuado

de acordo com a quantidade de beneficiados e abrangéncia de atuagdo), cabe a entidade parceira adotar
os seguintes procedimentos:

4,

v

Leitura do Instrumento de Convénio, Projeto Basico e do Plano de Trabalho (consulta junto
ao Sistema de Gestdo de Convénios - SICONYV, www.convenios.gov.br);

Leitura da Legislacdo que rege a celebragdo, execucdo, fiscalizagdo e prestacdo de contas de
convénios no ambito do governo federal, a exemplo do Decreto 6170/07, das Portarias
Interministeriais n° 127/2008 e 507/2011.

Aplicagcdo dos recursos (repassados pelo ME e da contrapartida quando for o caso) no
mercado financeiro, enquanto ndo utilizados no objeto da parceria de acordo com o previsto no
Capitulo II, Art. 42 das Portarias Interministeriais n® 127/2008 e 507/2011.

Realizacdo de Processos Licitatorios (na modalidade Pregdo Eletronico para entidades publicas e
Cotagdo Prévia de Precos para entidades privadas), para aquisicdo do Material Suplementar, entre
outros insumos contemplados no Plano de Trabalho;

Inclusdo dos Procedimentos Licitatorios, Contratagdes, Pagamentos e demais agdes realizadas
durante a fase de estruturag¢do do Projeto no Sistema de Gestiao de Convénios — SICONYV;

Selecao e Contratacdo dos Recursos Humanos (conforme a qualificagdo e carga horaria
estabelecida pelas Diretrizes do Programa), de acordo com o cronograma previsto no Plano de
Trabalho;

Selecdo e Inscrigdo dos beneficiados (conforme os critérios definidos pelas Diretrizes);

Identificagdo Visual dos Espacos Fisicos (conforme os modelos disponibilizados na pagina do
Programa, no portal do ME);

Suprimento dos Espagos Fisicos com os materiais esportivos, suplementares e demais previstos
no Plano de Trabalho;

Cadastramento dos Espacos Fisicos, dos Beneficiados e dos Recursos Humanos junto ao Sistema
Informatizado do Ministério do Esporte, de acordo com as orientagdes, enviados oportunamente
por e-mail pela GTINF e orientagdes prestadas na capacitagdao ¢ no acompanhamento da CGAO;

Elaboragdo e inser¢do do Planejamento Pedagoégico do Convénio (PPC) e os Planejamentos
Pedagdgicos dos Nucleos (PPN), no SICAPP (Sistema de acompanhamento dos Planejamentos
Pedagdgicos — ) endereco eletronico: www.pst.uem.br., de acordo com os modelos e orientagdes
apresentadas no item respectivo; Elaborag@o e inser¢do de dados da Grade Horaria no SICAPP,
com as atividades previstas por Espag¢o Fisico;

Participagdo no Evento de Capacitacdo promovido pelo ME (Coordenador-Geral Coordenador
Pedagogico e Técnico administrativo);

Possibilidade de novas parcerias para a complementacao de ag¢des e funcionamento dos nucleos.

Para auxiliar na gestdo dos procedimentos supra relacionados, sugere-se a formacao de

uma Equipe Técnica Administrativa/Pedagdgica, especifica para esse fim.
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DOS RECURSOS HUMANOS

5. A contratagdo dos Recursos Humanos ¢ de responsabilidade exclusiva do Parceiro, o qual
devera obedecer a legislacdo vigente (federal e local), a carga horaria estabelecida pelas Diretrizes
Norteadoras do Segundo Tempo e a qualificagdo exigida para cada funcgdo, conforme apresentado a
seguir:

v Coordenador-Geral: Profissional de nivel superior, com experiéncia comprovada em Gestdo e
Administracdo de Projetos Esportivo-Educacionais; (20h ou 40h/semanais, de acordo com Plano
de Trabalho aprovado);

v Coordenador-Pedagogico: Profissional de nivel superior, Bacharel em Esporte ou
Licenciado/Bacharel em Educagdo Fisica, com experiéncia comprovada em Gestdo ¢
Administracdo de Projetos Esportivo-Educacionais; (40h/semanais);

v' Coordenador (Professor) de Niicleo: Profissional de nivel superior, Bacharel em Esporte ou
Licenciado/Bacharel em Educagao Fisica; (20horas);

v Coordenador Setorial (se for o caso): Profissional de nivel superior, Bacharel em Esporte ou
Licenciado/Bacharel em Educagao Fisica; (20 horas);

v Monitor para atividades esportivas: Estudante de Graduagdo regularmente matriculado em
cursos de Educagdo Fisica ou Esporte, preferencialmente aquele que ja tenha cursado o
correspondente a primeira metade do curso; (20 horas);

v' Monitor para atividades complementares (se for o caso): Estudante de Graduacio
regularmente matriculado em cursos das areas afins as atividades propostas, desenvolvidas nos
nucleos, preferencialmente aquele que ja tenha cursado o correspondente a primeira metade do
curso; (10 horas)

v Técnico Administrativo: profissional de nivel técnico ou médio com experiéncia comprovada
em atividades técnicas administrativas. (40h)

OBS: As Atribuicoes de cada funcio devem ser consultadas nas Diretrizes do PST no seguinte endereco
http://www.esporte.gov.br/arquivos/snelis/segundoTempo/DiretrizesdoProgramaSegundoTempo.pdf

6. A forma de contratagdo dos Recursos Humanos fica a critério da entidade, devendo ser
observada a legislagdo vigente. E fundamental que a entidade promova o processo seletivo, com ampla
divulgacdo das vagas, garantindo a devida publicidade e apresentando a documentacdo comprobatéria a
esta unidade gestora. Atencdo especial aos Recursos Humanos que devem ser contratados
imediatamente para organizacao e efetivacio das acdes estruturais.

7. E imprescindivel também que a entidade verifique o periodo de atuagdo previsto para
cada fungdo, ja que nem todos atuam durante toda a execugdo do convénio, ¢ promova a adequacio do
cronograma de contratacio a previsio do inicio do atendimento aos beneficiados, evitando assim o
pagamento indevido, conforme tabela abaixo:

Coord. Técnico Coordenador Monitores M?rrntores
.. . . . Coordenador Coordenador .. Atividades

Geral Administrativo Pedagégico Setorial (20h) de Niicleo (20h) Atividades Complemen
(20/40h) (40h) (40h) Esportivas (20h) tares (10h)
Meses de Meses de Meses de Meses de Meses de Meses de Meses de

pagamento pagamento pagamento pagamento pagamento pagamento pagamento
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A partir dos 60 A partir dos 30 A partir dos 30 A partir dos 30
L - dias anteriores dias anteriores dias anteriores dias anteriores ao
12 ao 12 ao dltimo 12 ao dltimo . L L s

.- N . . ao inicio das ao inicio das ao inicio das inicio das
ultimo més més més . L. L. .

atividades com atividades com atividades com | atividades com os

beneficiados os beneficiados os beneficiados beneficiados

8. E recomendavel a realiza¢do de um Plano de Estruturacdo, considerando o andamento das

demais agdes, para a realizagdo do Processo Seletivo e respectiva contratacdo, evitando gerar expectativa
nos Recursos Humanos selecionados, caso haja imprevistos no andamento das demais agdes,
impossibilitando o inicio das atividades no tempo previsto. Sugere-se que na selegdo seja informado que a
contratacdo ndo € automatica apds o encerramento do Processo Seletivo, pois a Ordem de Inicio
dependera da conclusdo desta e demais a¢des do convénio.

9. Da mesma forma, orienta-se estabelecer a vigéncia do contrato de acordo com a proposta
de inicio do atendimento aos beneficiados, que deve considerar o cumprimento integral das acdes de
estruturacao.

10. No caso da contratagdo de estagiarios, considerar ainda a Lei n® 11.788 de 26 de setembro
de 2008.
11. A convenente devera incluir o procedimento adotado e documentacdo relativa a

contratagdo dos Recursos Humanos no Sistema de Gestdo de Convénios- SICONV.

DO CADASTRAMENTO

12. A senha de acesso ao Sistema do ME, para cadastramento dos dados da Parceria ¢
encaminhada ao e-mail do Coordenador-Geral do Projeto, pelo setor de Gestdo da Informagdo. Em caso
de duvida ou qualquer ocorréncia durante o cadastramento, favor entrar em contato pelo endereco
eletronico: central_segundotempo(@esporte.gov.br ou pelos telefones (61) -3217-9470. De posse da
senha, o Coordenador-Geral devera entrar na area restrita, no Link Segundo Tempo — Convénios, fazer o
cadastramento dos nucleos (espagos fisicos), dos recursos humanos e dos beneficiados vinculados a cada
ntcleo, conforme orientacdes ja especificadas no e-mail enviado oportunamente pela GTINF e
posteriormente na Capacitagdo Gerencial realizada pelo ME.

13. Cabe ao parceiro cadastrar e manter atualizadas as informag¢des do Convénio, dos
Nucleos, Recursos Humanos e Beneficiados, no Sistema do Segundo Tempo - Convénios,
disponibilizado por este Ministério, assim como a responsabilidade da qualidade e veracidade dos dados
inseridos no mesmo durante toda a vigéncia. Todas as alteracdes aprovadas no decorrer do convénio
deverdo ser inseridas nos Sistemas Informatizados do ME (SIAPA, SICAPP, cadastramento GTINF).

14. Além do cadastro no sitio do ME, todas as ac¢des realizadas durante toda a execugdo do
convénio, especialmente aquelas relativas a execucdo fisico-financeira e periodos de vigéncia deverdo ser
registradas/solicitadas no Sistema de Gestdo de Convénios — SICONV pelo responsaveis indicado pela
Instituigdo que dispdem de senha especifica para este fim, de acordo com o perfil cadastrado, conforme
previsto no Art. 3° da Portaria Interministerial n° 342, de 05/11/2008

15. Cabera a entidade, representado pelo Coordenador Geral, acompanhar e garantir que a
execucdo do convénio se dé por meio do SICONV. Para o devido acompanhamento, devera solicitar
junto a entidade a senha de gestor do Convénio.

DA LIBERACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

16. Com vistas a assegurar a execu¢ao do objeto pactuado, a primeira parcela dos recursos é
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depositada na conta bancaria vinculada ao convénio, ¢ cabera a Entidade acompanhar a liberagdo do
repasse efetuado por este Ministério.

17. E obrigatéria a aplicagio dos recursos (repassados pelo ME e da contrapartida quando
for o caso) no mercado financeiro, enquanto nao utilizados no objeto da parceria de acordo com o
previsto no Capitulo II, Art. 42 da Portaria Interministerial n® 127/2008 e 507/2011:

§1° Os recursos serdo depositados e geridos na conta bancéria especifica do convénio ou do contrato de
repasse exclusivamente em instituigdes financeiras controladas pela Unido e, enquanto ndo empregados
na sua finalidade, serdo obrigatoriamente aplicados:

I - em caderneta de poupanga de instituicdo financeira publica federal, se a previsao e de seu uso for igual
ou superior a um més; €

II - em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo, ou operagdo de mercado aberto lastreada em titulo
da divida publica, quando sua utilizagdo estiver prevista para prazos menores;

18. E importante ressaltar que os recursos da “Primeira” parcela deverdo ser somados aos da
“Segunda” parcela, com a finalidade exclusiva de custeio das a¢cdes contempladas no Plano de Trabalho
aprovado.

19. Contudo, a liberacao da segunda parcela, observada a data prevista no cronograma de
desembolso, ficara condicionada ao cadastramento integral do convénio no Sitio do ME, a teor do
disposto na Portaria n° 137, de 20 de junho de 2008 (disponivel no sitio do Programa — no link
Legislagdo), bem como a emissdo da “Ordem de Inicio”, por este 6rgdo gestor, apos o cumprimento dos
Procedimentos Preliminares pelo parceiro, analisados por meio da apresentacdo do 1° Relatério de
Acompanhamento, conforme ja descrito, bem como a confirmagdo, por parte da entidade, do efetivo
inicio das atividades.

20. Tendo em vista o requisito estabelecido para o pagamento da segunda parcela, solicitamos
o cumprimento das a¢des no prazo estipulado, conforme o cronograma de execucdo do convénio, para
efetivacdo do cadastramento no Sitio do ME e demais ag¢des, a fim de evitar atraso no desenvolvimento
do projeto e, o que € mais relevante, evitar prejuizos aos beneficiados.

DOS MATERIAIS ESPORTIVOS E UNIFORMES

21. Os Kits de Materiais Esportivos e Uniformes contemplados no Plano de Trabalho,
considerando a Proposta analisada ¢ aprovada no SICONYV, serdo encaminhados por esta unidade gestora,
no periodo de estruturacdo do Convénio, ficando sob a responsabilidade da entidade informar o
recebimento por meio de termo especifico, encaminhado oportunamente pela Coordenagdo Geral de
Suprimentos e Logistica — CGES, a respectiva distribui¢do e/ou reposicdo aos espacos fisicos dos
nucleos, bem como a responsabilidade pelas condigdes de armazenamento e seguranga dos mesmos.

22. Os quantitativos pactuados foram definidos, a época da formalizagdo, de acordo com o
numero de ciclos pedagogico de cada convénio. Orienta-se que a distribuicdo dos uniformes s6 devera ser
efetivada apds o 2° més de atividades, de forma a confirmar a efetiva participagdo dos beneficiados no
projeto e, por conseqiiéncia, evitar o desperdicio decorrente de evasao.

23. Os kits de Xadrez e Damas serdo fornecidos pelo Programa Pintando a Liberdade/Cidadania de
acordo com a Proposta analisada e aprovada no SICONV.

DOS MATERIAIS SUPLEMENTARES (se previstos no plano de trabalho)

24, A aquisicdo dos Materiais Suplementares devera ser realizada de acordo com a legislagdo
vigente e as agdes previstas no Plano de Trabalho, por meio de processo licitatorio, na modalidade Pregdo
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Eletronico conforme o estabelecido na Cladusula Segunda, II, do Instrumento de Convénio ou mediante a
apresentagdo de 3 orgamentos com datas posteriores a publicag@o da parceria, quando for o caso.

25. Incluir o procedimento em campo especifico no Sistema de Gestdo de Convénios —
SICONV.

DA INFRAESTRUTURA

26. Os espagos fisicos selecionados deverdo estar cadastrados no Sistema do ME e

devidamente preparados para o desenvolvimento das atividades propostas no projeto Basico.

27. Ressalta-se a necessidade de padronizar a nomenclatura dos ntcleos de acordo com o
cadastro do ME, em todos os arquivos e documentos enviados a esta unidade gestora.

28. No entanto, hd casos em que a entidade ndo consegue estruturar todos os nucleos nos
espagos inicialmente previstos. Nestes casos, a entidade devera solicitar por oficio a substituicdo dos
nucleos, com as devidas justificativas, fundamentadas em razdes concretas. A entidade devera apresentar
ainda a nova Relagdo de Nucleos, devidamente assinada pelo Dirigente, fotos ilustrativas dos novos
espacgos e os termos de Cessdo de Uso, caso ndo seja proprietaria dos espacos. E proceder as atualizacdes
nos sistemas informatizados do ME.

209. Cabe ressaltar que as substitui¢cdes deverao se restringir o0 maximo possivel, de forma a
garantir as caracteristicas do projeto inicialmente pactuado. Estas s6 poderdo ser aprovadas, se
confirmada a impossibilidade de funcionamento nos locais inicialmente pactuados.

OUTRAS ACOES

30. Caso estejam previstas a aquisicdo de materiais ou servigos estas deverdo ser realizadas,
de acordo com a legislacdo vigente e as agdes previstas no Plano de Trabalho, por meio de processo
licitatorio, na modalidade Pregdo Eletronico, conforme o estabelecido na Clausula Segunda, II, do
Instrumento de Convénio ou mediante a apresentacdo de 3 orcamentos com datas posteriores a publicagdo
da parceria, se for o caso.

31. Incluir o procedimento em campo especifico no Sistema de Gestdo de Convénios -
SICONV.

DO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO E ADMINISTRATIVO

32. Apds o atendimento de todos os procedimentos da fase de estruturagdo do projeto, e
concedida a Ordem de Inicio, a Entidade esta autorizada a iniciar o atendimento aos beneficiados sendo
acompanhada e avaliada por esta unidade gestora.

33. Neste sentido, a Secretaria Nacional de Esporte, Educacdo, Lazer e Inclusdo Social em
parceria com a Universidade Federal do Rio Grande do Sul criou - uma rede de acompanhamento
constituida por Equipes Colaboradoras (ECs), formadas por profissionais da area da Educagdo Fisica
vinculados as Instituigdes de Ensino Superior e/ou Programas de P6s-Graduagao das diversas regides do
pais e com experiéncia em projetos esportivos sociais.

34, Estas ECs participam de uma estrutura organizacional ¢ administrativa externa ao
Ministério do Esporte e tém como atribuigdo principal realizar o processo de Acompanhamento
Pedagogico e Administrativo dos Convénios, em conformidade com os ciclos pedagdgicos de
desenvolvimento das atividades e com as Diretrizes e Pressupostos Pedagogicos do PST, procurando
potencializar as acdes pedagdgicas e administrativas dos ntcleos e convénios. Cabe as Equipes
Colaboradoras:
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v Analisar e validar os Planejamentos Pedagdgicos dos Nucleos, utilizando como meio a
Plataforma  Informatica do PST que tem como enderego  eletrdnico —

www.esporte.gov.br/segundotempo/links;

v" Promover a Capacitagdo Pedagdgica dos Coordenadores Gerais, Pedagdgicos, Setoriais e de
Nucleos;

v Realizar o acompanhamento in loco do desenvolvimento das atividades administrativas e
pedagogicas dos nicleos com carater orientador;

v Plantdo de atendimento aos profissionais dos convénios;

35. Todo acompanhamento ¢é registrado em relatorios sobre as agdes que desenvolvem, ou
seja, relatorios da analise e acompanhamento dos Planejamentos Pedagdgicos do Convénio e Nucleos ¢
das visitas in loco que realizam dentro de cada ciclo pedagogico. Destaca-se que, com base nesses
relatorios, as ECs apresentam um Relatorio Consolidado que, aliado ao acompanhamento realizado,
subsidiardo a SNELIS/ME na tomada de decisdes sobre os Convénios.

DOS PLANEJAMENTOS PEDAGOGICOS E GRADES HORARIAS

36. A Entidade tem como obrigagdo elaborar os Planejamentos Pedagogicos (PPC e PPN)
com base nos Fundamentos do PST, especificando o desenvolvimento das atividades de cada nucleo,
prevendo inclusive o periodo de atendimento concentrado/Recreio nas Férias, sendo:

v Planejamento Pedagégico do Convénio - PPC (responsabilidade do Coordenador-Geral e do
Coordenador Geral Pedagogico): Elaboracao e preenchimento do Planejamento Pedagdgico do
Convénio (PPC) e controle da inser¢do dos Planejamentos Pedagdgicos dos Nucleos (PPN), no
SICAPP  (Sistema de  Acompanhamento dos  Planejamentos  Pedagogicos —

http://www.esporte.gov.br/snee/segundotempo/links.jsp) especificando o desenvolvimento
das atividades, prevendo inclusive o periodo de atendimento concentrado/Recreio nas Férias.

v Planejamento Pedagégico do Nucleo (PPN): responsabilidade do Coordenador Pedagdgico e de
Nucleo, tendo por referéncia o Planejamento Pedagdgico do Convénio, os processos de
Capacitagao e os pressupostos pedagogicos do PST, conforme orientagdes acima.

37. A Grade Horaria sera elaborada automaticamente, a partir do preenchimento dos dados
contidos no PPN. Dessa forma, devera ser assegurado a cada beneficiado: atendimento no contraturno
escolar; no minimo de 3 (trés) vezes por semana e 02 (duas) horas de atividades diarias; oferta minima de
03 modalidades esportivas, sendo 02 coletivas ¢ 01 individual, podendo para as turmas acima de 15 anos
ser estruturadas turmas de uma modalidade esportiva de acordo com interesse dessa faixa etaria. As
turmas deverdo ser compostas por no maximo 35 alunos. Esta orientag@o sofre algumas alteragdes de
acordo com especificidades dos projetos especiais (Navegar, Deficiente, Universitarios, IFES — de acordo
com as diretrizes de cada um desses projetos citados disponiveis no seguinte endereco eletronico:

http://www.esporte.gov.br/snelis/segundotempo/manual Diretrizes.jsp).

38. As orientagdes para a elaboragdo dos Planejamentos Pedagogicos e os
formularios/modelos  estdo  disponibilizadas na  Plataforma  Informatizada do  PST

(http://www.esporte.gov.br/snee/segundotempo/links.jsp), sendo também repassadas no processo de
capacitacao dos profissionais do convénio.

* Ressalta-se a necessidade de padronizacio da nomenclatura dos nucleos, nos arquivos dos
planejamentos, de acordo com cadastro do Sistema do ME;
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39. O Planejamento Pedagdgico de Convénio (PPC) e o Planejamento Pedagdgico de Nucleo
(PPN) deverdo ser preenchidos pelos responsaveis do convénio no Sistema de Acompanhamento de
Planejamento Pedagogico (SICAPP) através da Plataforma PST

(http://www.esporte.gov.br/snee/segundotempo/links.jsp).

40. O SICAPP, se caracteriza pelo sistema que permite a inser¢do dos planejamentos pelo
convénio na plataforma PST, para que sejam avaliados e acompanhados pela Rede de Acompanhamento
Pedagogico do programa. A SNELIS/ME disponibilizard uma senha ao Coordenador Pedagogico do
convénio no evento de Capacitagdo Gerencial, vale ressaltar que a referida senha & impessoal, ou seja, ndo
necessita do nome ou CPF do usuério para o acesso. Esta senha ¢ distribuida logo apos a capacitacdo ao
Coordenador Geral do Convénio.

41. O Planejamento Pedagégico do Convénio sera analisado durante a fase de estruturagao
pela Equipe Pedagdgica do PST, no sentido de alinhar a proposta apresentada aos Fundamentos
Pedagogicos do Programa, sendo que sua validagdo e aprovagao ¢ condi¢do para o recebimento da Ordem
de Inicio.

42. Os Planejamentos Pedagégicos dos Nucleos deverdo ser disponibilizados pela
entidade na plataforma informatizada apdés a aprovacio do PPC e elaborados com base nesse
documento. Cabe ressaltar, que a insercao de todos os PPNs no sistema também é pré-requisito
para o recebimento da Ordem de Inicio. A analise dos PPNs, ¢ de responsabilidade das Equipes
Colaboradoras.

43. Os procedimentos de ajuste dos Planejamentos Pedagogicos (do Convénio e de Nucleos)
deverdo ser verificados permanentemente e realizados nos prazos estabelecidos, para que os planos
possam ser finalizados nos periodos previstos.

DA CAPACITACAO

44, A SNELIS/ME, com sua Equipe Técnica e Equipes Colaboradoras, responsabilizar-se-a
pela organizacdo, estruturagdo dos conhecimentos e desenvolvimento das capacitacdes. Aos convénios
cabera, obrigatoriamente, encaminhar e disponibilizar os seus coordenadores para a participacdo nos
eventos, previamente agendados pela SNELIS/ME e Equipes Colaboradoras. Estas ag¢des objetivam
constituir padrdes conceituais, operacionais e metodoldgicos minimamente homogéneos, visando
qualificar o trabalho do Coordenador-Geral, Coordenador Pedagogico, dos Coordenadores Setoriais, dos
Coordenadores de Nucleos e dos Monitores e dos Técnicos Administrativos, conforme propostas a seguir:

1 — Gestao do Convénio - curso intensivo realizado em Brasilia/DF, durante o periodo
de estruturagdo do projeto, oferecido e custeado pelo ME, incluindo o transporte,
hospedagem e alimentago.

Participacdo: Coordenadores Geral , Pedagogico e Técnico Administrativo

Periodo: a definir

Obs: Os participantes receberdo todas as informacgdes relativas ao evento, por meio de
contato realizado pela Coordenagdo Geral Pedagoégica — CGDEP e equipe UFRGS,
responsavel pela logistica.

2 — Diretrizes Pedagodgicas: — curso presencial ou semi-presencial, de forma
descentralizada e regional, com duracdo de aproximadamente 2 ou 3 dias, dependendo da
modalidade desenvolvida, oferecido e custeado pelo ME, incluindo o transporte e
hospedagem (quando necessario) e alimentagdo, realizado nas capitais mais proximas da
localidade do convénio;
Participagao: Coordenadores Geral, Pedagbgico, Setorial e de Nucleo;
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45.

Periodo: Nos 02 primeiros meses de atendimentos aos beneficiados apds recebimento da
Ordem de Inicio.

3 — Monitores — curso local, de responsabilidade da entidade convenente, tendo como
tutor o Coordenador de Nucleo, realizado apds a participagdo do Coordenador de Nucleo
no processo de capacitacdo. No caso dos convénios com Coordenador Pedagdgico e
Setorial, estes deverdo atuar como supervisores da capacitacao;

Periodo: Imediatamente apos a participacao dos profissionais na Capacitagao “Diretrizes
Pedagogicas” e devera ser informada as Equipes Colaboradoras (ECs), para que estas
possam acompanhar o evento.

Obs: Devem ser elaborados e enviados as ECs e CGDEP os relatorios das capacitagdes
realizadas, com registros fotograficos e controle de freqiiéncia.

Destaca-se que, a participag@o nas capacitagdes ¢ obrigatéria. Nesse sentido, a SNELIS/

ME disponibiliza ao término de cada evento, a certificacdo ao Convénio e seus integrantes para o
desenvolvimento das agdes no PST.

v Responsabilidades: Cabe a SNELIS/ME arcar com as despesas de transporte, hospedagem

(quando necessario) e alimentagao dos indicados e convocados para os processos de capacitacao,
nos niveis de Coordenagdo, quando necessario. Aos Convénios cabe a liberagdo e confirmagio
dos participantes nos processos de capacitagdo. Da mesma forma, os convénios deverdo
desenvolver obrigatoriamente, as capacitacdes de seus monitores, sob a responsabilidade de
seus coordenadores. Essas capacitacdes devem ser previamente aprovadas pelas Equipes
Colaboradoras (ECs), realizadas dentro do prazo previsto e por elas acompanhadas.

Auséncias. substituicdo de capacitados e exclusdo durante o processo de capacitagdo: no caso de
auséncia no processo de capacitacdo, previamente justificada e acatada pela SNELIS/ME,
poderdo ser acomodados em outras capacitagdes desenvolvidas pela Secretaria. Em caso de
substituicdo de Coordenadores ja capacitados, ficara sob a responsabilidade do parceiro arcar
com todas as despesas para o processo de capacitagdo dos substitutos. Esse processo deve ocorrer
dentro do menor prazo possivel para que eles possam ser adequadamente preparados para a
funcdo. Essa acdo deve ser informada a SNELIS/ME para o devido registro, assim como o
Coordenador Geral do Convénio deve ter o cuidado de atualizar os dados junto ao sistema de
cadastro do ME.

Freqgiiéncia nos eventos de capacitacdo: O processo de capacitagdao oferecido pela SNELIS/ME
aos coordenadores de nucleos é entendido como uma agdo fundamental para a melhoria da
qualidade de atendimento aos beneficiados do Programa, implicando assim em um alto
investimento na formacdo do profissional responsavel pelas acdes pedagogicas nos nucleos.
Deste modo, exige-se que os participantes tenham frequéncia obrigatdria de cem por cento
(100%) nos cursos, correspondendo adequadamente a tal investimento. Poderdo ser excluidos do
processo de capacitacdo os participantes que por qualquer motivo ndo cumprirem a regra de
100% de frequéncia. Nesses casos, ficara sob a responsabilidade do Convénio arcar com todas as
despesas relativas a capacitacdo deste profissional, pois a formagdo do profissional no curso
ofertado € requisito necessario para trabalhar nos nucleos do PST.

Obs.: As informagdes e orientagdes dos Eventos de Capacitacdo de Diretrizes Pedagogicas serao
prestadas, oportunamente, pela Coordenagdo Geral de Acompanhamento Pedagdgico e
Administrativo (CGDEP) ao Coordenador Geral do Convénio, ao Coordenador Pedagdgico e
respectivo participantes.

DA PROPOSTA DE CRONOGRAMA DE EXECUCAO

46.

De acordo com a data da formalizagdo do convénio e sua duragdo, as atividades deverao

observar o seguinte cronograma:
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PROPOSTA DE CRONOGRAMA DE EXECUCAO -2012

Periodo de Planejamento — Varia de 3 a 4 meses iniciais de
acordo com o Tipo de Convénio e ou parceria (Padrao, IFES,
Universitario, deficientes, Navegar)

PERIODO

3 a 4 meses,
apoés a
assinatura,
publicacdo da
parceria e
considerando o
recebimento
da 1? parcela

Fevereiro a

Ciclo Pedagogico — Periodo destinado ao atendimento aos  junho de 2012
beneficiados com o desenvolvimento de todas as acdes e agosto a
previstas, de forma integrada. dezembro de
2012
Periodo de Atendimento Concentrado /Recreio nas Férias .
Janeiro ou

(Férias Escolares)— Sugestdo de atendimento de 01 semana,
através do desenvolvimento de atividades livres, desde que
ofereca, no minimo, a mesma carga horaria mensal a cada
beneficiado, no periodo de recesso escolar. Ficard a critério
da entidade a execugio normal do convénio neste periodo.

fevereiro de
2012 e julho
de 2012

Periodo de Recesso — Periodo previsto no Plano de Trabalho
onde hd a paralisacdo de atendimento aos beneficiados, cujo
periodo de atendimento contempla parte do més de dezembro e
primeira quinzena de janeiro. No entanto, o periodo devera ser

Dezembro de
2012 a janeiro

utilizado para a realizagio de reunides de avaliagio e  de 2013.
Planejamento Pedagdgico junto aos Recursos Humanos.
DO PERIODO CONCENTRADO
47. Conforme se observa do Cronograma de Execuc¢do supra, havendo interesse, a Entidade

podera realizar um Programa concentrado de atendimento durante as Férias Escolares, onde cada
beneficiado do Segundo Tempo devera ser atendido, de forma a cumprir a carga horaria minima mensal —
24 horas, com atividades diferenciadas de carater, esportivo, recreativo e cultural. Para a execucao de um
periodo concentrado, o parceiro deve apresentar a proposta de atendimento, juntamente com o
planejamento pedagogico do projeto, de acordo com a de aplicagdo dos recursos apresentada em planilha
anexa, para andlise técnica da sua viabilidade, no minimo 60 dias antes da data prevista.

Sugestdo de atendimento: Realizagdo de Festivais, Campeonatos e outros eventos.
DO INiCIO DA EXECUCAO

48. Somente apés a conclusio de todos os procedimentos supra citades, devera a
entidade solicitar a esta Secretaria Nacional de Esporte, Educacio, Lazer e Inclusdo Social, por
meio de Oficio, a “ORDEM DE INICIO” da execu¢iio, acompanhado do “1° Relatério de
Acompanhamento” do Termo de Responsabilidade, devidamente assinado pelo Dirigente da
entidade (modelos em anexo e disponibilizados no sitio do Ministério do Esporte/ Programa Segundo
Tempo) e documentacdo comprobatoria relativa, que devera ser incluida no SICONVY, de forma a
possibilitar a este Ministério a prévia verificagdo da estruturacdo de todas as a¢des que integram a
parceria, no sentido de assegurar a implementagao simultinea das mesmas
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49. Convém ressaltar que somente o encaminhamento do referido Relatério sem o

cumprimento de todos os procedimentos inviabiliza a autorizacdo; bem como o atendimento aos

beneficiados NAO devera ser iniciado antes do recebimento do Termo de Autorizacdo emitido
exclusivamente por esta unidade gestora.

50. Havendo uma solenidade de langamento oficial do Programa, esta Secretaria devera ser
informada com antecedéncia minima de 15 dias.

DAS ORIENTACOES GERAIS

51. Na hipdtese da necessidade de ajustes nos instrumentos pactuados (a exemplo da
necessidade de redugdo do nimero de beneficiados; de substitui¢des de niicleos ou municipios atendidos,
prorrogagdo de vigéncia e outros), e ainda a utilizagdo dos rendimentos financeiros, entre outros pleitos,
faz-se imprescindivel a prévia autorizagdo deste Ministério, que deve ser solicitada por meio de oficio a
esta Unidade Gestora e incluida no Sistema de Gestdo de Convénios — SICONV.

52. Importante documentar todas as fases da execucdo do projeto (a exemplo do seu
langamento, das atividades esportivas e complementares desenvolvidas, eventos, etc.), por meio de fotos,
reportagens, depoimentos de pais, beneficiados e de agentes da comunidade, no sentido da comprovagao
do cumprimento do objeto pactuado.

DOS CONTATOS

53. Para esclarecimentos das questdes que possam surgir durante o desenvolvimento da
parceria, apresentamos abaixo os contatos das Coordenagdes do Programa Segundo Tempo e de suas
areas técnicas:

v' Formalizacio CGFOR - Carlos Nunes Pereira (Coordenador Geral) — (61)3217 9528 —
formalizagdo_pst@esporte.gov.br. Setor Responsavel pela formalizagdo até a publicacdo e
pagamento da 1? parcela e ap6s encerramento da vigéncia para analise técnica da Prestagdo de
Contas, sendo analise financeira de responsabilidade de CGPCO - Helio Alves (Coordenador
Geral). 61- 3217-1737 prestacaocontas_pst(@esporte.gov.br

v’ Avaliacido e Acompanhamento Operacional dos Convénios e Parcerias- CGAO - Andréa
Nascimento Ewerton (coordenadora Geral) — 61-3219462 — operacao_pst@esporte.gov.br
Setor responsavel por orientar, acompanhar e monitorar todo periodo de execucao do convénio a
partir da publicag@o e pagamento até o encerramento de vigéncia.

v' Suprimentos e Logistica- CGES- Plinio Marcos (coordenador)- 61-3217 9461
Suprimentos_pst@esporte.gov.br. Setor responsavel pelo controle e distribui¢do dos materiais
esportivos e uniformes.

v' Acompanhamento Pedagégico — Amauri Bassoli de Oliveira CGDEP e Luis Claudio
Stanganelli CGAPA - (Coordenadores da Rede de Acompanhamento do PST) (61) 3217 -9621 e
3217-9492 capacitacdo pst@esporte.gov.br. Setor responsdvel pela orientacdo pedagodgica,
capacitacdo e avaliagdo dos Planejamentos Pedagogicos (PPC e PPN) e acompanhamento in loco
dos convénios.

v" Controle e Fiscalizacdo — CGFIS — Setor responsavel pelo processamento dos dados
coletados nas visitas para subsidiar a deliberagcdes acerca dos convénios, bem como o
registro e apuragdo de dentncias e demandas dos 6rgaos de controle. FONE E EMAIL
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v" Coordenac¢io Geral de Informacdes — Equipe de TI do Programa Segundo Tempo —
CGINF - Setor responsavel pelo desenvolvimento e suporte aos sistemas informatizados
—(61) 3217-9470 - central_segundotempo(@esporte.gov.br

54. Sendo o que se apresenta para o momento, colocamo-nos a disposi¢do para demais
esclarecimentos que se facam necessarios, desejando sucesso na implantacdo do Programa Segundo
Tempo.
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