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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Ato do Secretario
RESOLUCAO SME N° 262 DE 29 DE ABRIL DE 2021.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PROGRAMA DO VOLUNTARIADO NO
AMBITO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pela legislacdo em vigor, tendo em vista o0 que consta no processo administrativo n° 07/001078/2021,
e

CONSIDERANDO:

- a Lei Federal n® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998, que disciplina o servico voluntério;

- a Lei Municipal n° 2.599, de 08 de dezembro de 1997, que dispde sobre a criagdo do Servico
Voluntario no Municipio do Rio de Janeiro.

- 0 Decreto Municipal n° 13.068, de 04 de julho de 1994, que cria 0 Sistema Municipal de
Voluntariado.

RESOLVE:

Art. 1° Fica criado o Programa de Voluntariado na Secretaria Municipal de Educacéo - SME.

Paragrafo Unico. As acdes do Programa de Voluntariado serdo coordenadas pela
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas, da Subsecretaria Executiva, com o objetivo de
reconhecer, difundir, monitorar e sistematizar o servi¢co voluntario no ambito da Secretaria Municipal
de Educacéo.

Art. 2° O servigo voluntario exercido por pessoa fisica ndo gera vinculo empregaticio nem
qualquer obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim, e ndo substitui cargo ou fungéo
previsto no quadro funcional desta Secretaria.

Art.3° Para os fins desta Resolucéo, considera-se:

I. Servico Voluntério: atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica, mediante
celebracdo de Termo de Adesdo com a SME, atendendo aos objetivos legais da Secretaria, sem
gerar vinculo empregaticio, funcional ou qualquer obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciéria,
tributaria ou afim, realizada de forma livre e espontédnea, no ambito de projetos, programas e outras
formas de intervencéo a servi¢co do ser humano.

II. Voluntario: pessoa fisica com, no minimo, 18 (dezoito) anos completos que, por
solidariedade, responsabilidade e compromisso com a questdo educacional, doa parte de seu tempo
livre, seu trabalho, seu talento e/ou formacéo profissional, de forma espontanea e voluntaria, sem
expectativa de remuneracdo, para o desempenho de acfBes que contribuam com a melhoria da
educacao no Rio de Janeiro.

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Educacéo - SME:

|. Estabelecer as regras e procedimentos gerais para a implementacdo do programa, provendo
suas necessidades estruturais.

II. Disponibilizar as informagdes gerais e inscricdes por meio de ficha cadastral disponibilizada,
por meio de edital de chamamento publico, a ser divulgado na pagina oficial da Prefeitura, na
Internet, das redes sociais oficiais da SME, ou por outros meios e veiculos de comunicagdo que
facilitem o acesso dos interessados;

[ll. Disponibilizar estruturas fisicas, equipamentos e materiais necessarios para que O0s
voluntarios possam desenvolver seus trabalhos;

Art. 5° Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:



I. Aprovar os Planos de Voluntariado;

Il. Supervisionar as acfes do Programa de Voluntariado;

[ll. Criar e manter atualizado o cadastro de voluntarios;

IV. Promover a assinatura do Termo de Adesédo do voluntario ao Programa,;

V. Fornecer identificacdo especifica aos voluntarios, por meio de crachas;

VI. Receber e consolidar os relatorios periddicos do Programa de Voluntariado, para avaliagdo e
divulgacao;

VII. Emitir o certificado de voluntério referente ao exercicio do servigo voluntario prestado na
SME, incluindo as atividades complementares eventualmente realizadas pelo voluntério durante sua
participacdo no programa;

Paragrafo Unico. O Certificado de Voluntario, que sera concedido ao final de cada programa,
€ o0 documento oficial por meio do qual é certificada a participacdo do voluntario, desde que tenha
cumprido, pelo menos, 75% das atividades estabelecidas em seu termo de ades&o, com a devida
indicacao da carga horaria ou acdes realizadas.

Art. 6° Compete a area de atuacdo do Voluntério:

I. Elaborar o plano de voluntariado, indicando as atividades a serem executadas e a previsao de
voluntarios necessarios, assim como o servidor responsavel por sua execucdo, dentre outras
informacdes pertinentes;

II. Oferecer orientacdo aos voluntarios nos temas relacionados com as atividades a serem
desenvolvidas;

[ll. Elaborar e firmar, em conjunto com o voluntario, o Plano de Trabalho Individual, onde seréo
estabelecidas as atividades e as condi¢Ges de prestacdo do servi¢o voluntario;

IV. Promover o acompanhamento e a supervisdo do servico voluntario;

V. Elaborar relatorio periddico sobre o programa e encaminha-lo a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas, da Subsecretaria Executiva.

Art. 7° Para o planejamento do processo de selecdo de voluntarios, devera ser elaborado o
Plano de Voluntariado.

Art. 8° Considera-se Plano de Voluntariado documento elaborado pelo responsavel da area de
atuacdo do voluntério contendo planejamento das atividades do programa pelo periodo de até um
ano, descrevendo-as detalhadamente, com a indicacdo da quantidade pretendida de voluntarios, as
capacidades individuais, a(s) area(s) de atuacdo, a identificacdo do supervisor do programa e a
infraestrutura necessaria, dentre as modalidades especificadas nesta resolucao;

Art. 9° As atividades a serem desenvolvidas no Programa de Voluntariado serdo estabelecidas
pela area de atuacdo e constardo do Plano de Trabalho Individual, dele devendo constar o objeto e
as condicdes de seu exercicio.

Art. 10 Ao ser selecionado, o Voluntario devera aderir ao programa através de assinatura em
documento oficial, aceitando seus termos e condi¢cdes, assumindo suas responsabilidades e
obriga¢des junto a Secretaria Municipal de Educacéo - SME.

Paragrafo Unico O Termo de Ades&o a que se refere o Art. 10 deve conter o respectivo Plano
de Trabalho Individual, bem como as condi¢cdes de seu exercicio, prevendo o periodo de trabalho,
prorrogavel conforme entendimento entre as partes.

Art. 11 O Termo de Adesdo devera ser celebrado anteriormente ao inicio das atividades do
voluntario, conforme modelo II.

Art. 12 O Termo de Adeséo poderé ser rescindido nas seguintes hipéteses:
l. Pelo término do prazo de duracao indicado;
Il. Por iniciativa do Voluntério, que devera ser comunicada com antecedéncia minima de
10 (dez) dias uteis ao Supervisor;
[l Por solicitacdo motivada do respectivo Supervisor;

V. Por descumprimento das obrigacbes fixadas em eventual plano de trabalho
apresentado pelo Supervisor ao Voluntario;
V. Por auséncia injustificada do Voluntario ao servico por mais de 15 (quinze) dias

seguidos ou 30 (trinta) dias interpolados dentro de 6 (seis) meses;
VI. A qualquer tempo, por interesse da Administracao.



Art. 13 As atividades a serem desenvolvidas pelo Voluntario serdo detalhadas no Plano de
Trabalho Individual.

Art. 14 Considera-se Plano de Trabalho Individual, documento firmado entre o voluntario e a
SME, componente do termo de adesédo, por meio do qual serdo fornecidas informacdes sobre a(s)
atividade(s) a ser(em) desempenhada(s) pelo voluntario; o supervisor do programa, o periodo do
trabalho (inicio e término); os dias e horarios e a carga horéria total; eventuais restricbes por parte do
voluntério; equipamentos fornecidos pela SME e eventualmente pelo voluntario, dentre outras
informacgdes que estabelecam com clareza quais os compromissos firmados entre as partes;

Art. 15 A prestacdo de servigo voluntério terd duracdo de até 12 (doze) meses, prorrogaveis
uma unica vez por igual periodo, a critério do Supervisor.

Paragrafo Unico. A prorrogacdo de que trata o caput deste artigo ficara condicionada a prévia
avaliacao dos servicos prestados a ser realizada pelo Supervisor.

Art. 16 A carga horaria do voluntario devera corresponder a 2 (duas) horas diarias, no minimo,
em pelo menos 2 (dois) dias por semana, €, no maximo 4 (quatro) horas diarias em 5 (cinco) dias por
semana.

§ 1° Tratando-se de voluntario cursando graduagédo, o horario de prestacdo do servico ndo
podera ser incompativel com o seu horario académico.

§ 2° A prestacdo do servigo voluntario podera ser desenvolvida na modalidade teletrabalho, de
acordo com a orientacao e acompanhamento do supervisor.

Art. 17 Para integrar o Programa de Voluntariado, o candidato inscrito devera:

I. Ter idade minima de 18 anos;

II. Firmar Termo de Adesdo ao Programa com a SME, do qual constardo os compromissos
assumidos pelo voluntario, contatos telefénicos e eletrdnicos para eventuais necessidades de
contato;

[ll. Apresentar copia de carteira de identidade ou documento equivalente, CPF, comprovante de
residéncia e uma foto 3x4;

Art. 18 Sao deveres dos Voluntéarios:

I. Executar as atividades acordadas, garantindo um servico eficiente;

Il. Desenvolver, com probidade e ética, as atividades previstas no plano de trabalho individual,

[ll. Manter comportamento compativel com o decoro da Instituicéo;

IV. Zelar pelo patriménio publico e pela dignidade de seu servico;

V. Cumprir orientaces sobre grau de sigilo conferido aos assuntos relativos a Instituicao;

VI. Observar a assiduidade e a pontualidade no desempenho das suas atividades, atuando com
presteza nos trabalhos que lhe forem incumbidos;

VII. Tratar com cordialidade os servidores da SME e o publico em geral;

VIII. Respeitar as normas legais e regulamentares;

IX. Justificar as auséncias nos dias em que estiver designado para a prestacdo de servico
voluntario;

X. Reparar danos que causar a SME, observando o disposto no artigo 37, § 6°, da Constituicao
Federal;

XI. Utilizar obrigatoriamente o cracha de identificacdo no exercicio de suas atividades, e

XIl. Devolver o crach& de identificacdo na ocasido de encerramento do Programa.

Pardgrafo unico. A ndo observancia dos procedimentos descritos podera acarretar no
desligamento do voluntadrio do Programa de Voluntariado, sem prejuizo das demais sancdes
previstas em Lei.

Art. 19 S&o direitos dos Voluntarios:

I. Receber apoio e orientacdo no servico que desempenha, através de supervisdo e avaliacao
técnica, dentre outros;

Il. Receber identificacédo de voluntério;

Ill. Desempenhar suas atividades nos limites estabelecidos no plano de trabalho individual;

IV. Receber certificado de voluntario, indicando a(s) atividade(s) realizada(s).

V. Ser informado claramente de suas atribuicdes e responsabilidades;

VI. Usar as instalacdes, bens e recursos necessarios para o desenvolvimento das atribuicbes
gue Ihe forem confiadas.



Art. 20. E proibido aos Voluntarios:

I. Praticar atos privativos de servidores da SME;

Il. Receber, a qualquer titulo, remuneracéo pela prestacdo do servi¢o voluntario;

lll. Retirar e/ou utilizar qualquer material de uso exclusivo do servi¢o para qualquer fim.

Art. 21 O voluntario € responséavel por todos os atos que praticar na prestacdo do servico,
podendo responder civil e penalmente pelo exercicio irregular de suas atribui¢des.

Art. 22 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.
Rio de Janeiro, 29 de abril de 2021.
Renan Ferreirinha

ANEXO UNICO DE QUE TRATA A RESOLUCAO SME N° 262 DE 29 DE ABRIL DE 2021

PCRJ - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME
MODELO |

CADASTRO DO VOLUNTARIO

DADOS PESSOAIS

Nome:

Data de Nascimento: / /
Identidade:

Endereco:
Bairro:
Telefones:
Email:

CPF:

CEP :

SITUACAO FUNCIONAL

() Servidor Publico () Aposentado
() Funcionario de Empresa Privada () Autbnomo
() Funcionario de ONG () Desempregado
() Empresario ( )DolLar

() Estudante () Outros

Local de Trabalho:

Funcéo/Cargo:

Endereco:

ESCOLARIDADE

() Ensino Fundamental
() Ensino Médio

P

Indique o curso:

) Ensino Superior
) Nenhuma

DADOS ESPECIFICOS

Vocé ja foi Voluntario?
() Sim. Local:

() Néo

Por que vocé deseja realizar uma atividade voluntaria?

Qual a sua disponibilidade?
Dias:

Horario:

Data:

Voluntério

MODELO Il

TERMO DE ADESAO



Nome:

Data de Nascimento: / /

Identidade: CPF:

Nome da mae:

Tipo de atividade que o voluntario vai desenvolver:

Dias e horérios da realizagdo da atividade voluntéria:

Local que vai desenvolver a atividade voluntaria:

Declaro, para os fins de direito e especificamente, para fins de cadastro, que tenho ciéncia e aceito os termos de que tratam a Lei Federal 9608
de 12.02.1998, Lei municipal 2599 de 08.12.1997 e Resolugdo SME xxxxxxxde xxxxxxxx(Dispde sobre voluntariado na SME), que prestarei
atividade voluntaria a secretaria Municipal e Educacéo e que as atividades por mim desenvolvidas ndo acarretardo nenhum 6énus para o Poder
Executivo.

Declaro, ainda, estar ciente de que, dado o carater voluntario e ndo subordinado da atividade a ser desenvolvida, inexistird qualquer vinculo
direto ou indireto, inclusive de natureza empregaticia, ou mesmo responsabilidade para o Municipio do Rio de Janeiro.

Data:

Assinatura do Voluntéario

Assinatura do Supervisor do Programa

MODELO llI

TERMO DE DESLIGAMENTO

Nome:

Data de Nascimento: / /

Identidade: CPF:

Tipo de atividade que o voluntério desenvolveu:

Periodo que realizou a atividade voluntéria: de / / a / /

Local onde desenvolveu a atividade voluntaria:

Justificativa do desligamento:

Data:

Assinatura do Voluntéario

Assinatura do Supervisor do Programa



