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PREFEITURA LR

SUBSECRETARIA DE ENSINO
COORDENADORIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS
PORTARIA CONJUNTA E/SUBE - E/CTRH N2 05, DE 03 DE JULHO DE 2026.

Dispbe sobre a autorizacdo das acdes de formacao continuada de servidores
na Rede Municipal de Educacgao da Cidade do Rio de Janeiro

O SUBSECRETARIO DE ENSINO E O COORDENADOR TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO , no uso das atribuicées que Ihe sao conferidas pela
legislagéo em vigor e,

CONSIDERANDO as disposi¢des constantes no Decreto N.? 31.614, de 18 de dezembro de 2009,
que sistematiza e consolida as diretrizes e a regulamentacao aplicaveis ao treinamento de servidores
da Administracao Municipal e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto N.? 48.489, de 1° de fevereiro de 2021, e seus subsequentes, que
dispdem sobre alteracdes na estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacgéo da cidade
Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO a Portaria E/SUBE n.® 24, de 13 de fevereiro de 2025, que estabelece diretrizes e
normas aplicaveis as formagdes continuadas para professores(as) da Rede Municipal de Educacao
da Cidade do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos para autorizagcdo e registro das
participacdes nas acdes de formacado continuada em servico na Rede Municipal de Educacao da
Cidade do Rio de Janeiro.

RESOLVEM:

Art. 12 A presente Portaria estabelece diretrizes e normas aplicaveis a autorizacéo e ao registro das
acOes de formagéao continuada no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo da cidade do Rio de
Janeiro.

Paragrafo unico. Consideram-se acdes de formagado os cursos presenciais, remotos ou hibridos,
bem como congressos, seminarios, simpdsios, oficinas, grupos de estudo e encontros, desde que
contribuam para a atualizacao e o desenvolvimento do servidor e estejam alinhados as necessidades
institucionais da Secretaria Municipal de Educagéo do Rio de Janeiro.

Art. 2°E necessaria a autorizacdo prévia de toda e qualquer acdo de formacdo continuada de
servidores, de natureza pedagdgica ou técnico-administrativa.

Paragrafo unico. O descumprimento da presente exigéncia podera ensejar a nulidade da agao apoés
analise da area competente.

Art. 32 As solicitagbes de formacgéo continuada de servidores devem ser submetidas pelas unidades
administrativas por meio de processo formal, instruido com: oficio de encaminhamento (Anexo 1) e
projeto da acéao (Anexo II).

Paragrafo unico. Devera ser informado no oficio de encaminhamento (Anexo |) a solicitagdo de uso
da plataforma Moodle da Escola de Formacgao Paulo Freire (E/SUBE/EPF), com antecedéncia minima
de 7 (sete) dias.

Art. 42 O processo de formacao de natureza pedagdgica devera ser submetido a Escola de Formacéao
Paulo Freire (E/SUBE/EPF) e de natureza técnico-administrativa deverd ser submetido a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (E/CTRH/CDP) para fins de autorizagéo.

Art. 52 O processo deve ser encaminhado ao setor responsavel com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias corridos, independentemente de a acao ser com ou sem 6nus.



§12 As agdes sem Onus, realizadas por palestrantes ndo integrantes da Secretaria Municipal de
Educacdo, deverdo ser submetidas a apreciacdo com a Declaracdo de Renudncia (Anexo lll),
devidamente preenchida e assinada.

§22 As acdes realizadas por palestrantes que nao integram a Secretaria Municipal de Educacéao e que
gerem qualquer tipo de 6nus para a Administragdo Publica devem ser acompanhadas, no processo,
dos documentos de competéncia da E/SUBG - Subsecretaria de Gestao.

Art. 62 Serdo consideradas como formacgéo continuada as a¢cées com duracdo a partir de 3 (irés)
horas.

Art. 72 Uma vez autorizada, as agoes de formacao continuada devem ser registradas no Sistema
Fénix, pela unidade administrativa responsavel pela realizacdo da agcédo, em até 30 (trinta) dias
corridos apos a sua realizacao.

Art. 82 Para a finalizacdo da acao de formacéao continuada, devera ser elaborado o Relatério Técnico
de Conclusao da Acéo (Anexo IV), em até 45 (quarenta e cinco) dias corridos apds a sua realizacao.
Devera utilizando como norma de escrita a fonte Arial, tamanho 12, com espacamento de 1,5 entre
linhas e contendo, no maximo, 15 (quinze) paginas.

Paragrafo unico.Para as acbes de formagdo continuada promovidas por parceiros, torna-se
obrigatéria a elaboragéo do relatério pelo respectivo parceiro.

Art. 92 A Lista de Presenca (Anexo V) é item obrigatério do relatério para a correta insercdo dos
dados no Sistema Fénix e devem ser anexadas integralmente ao processo.

Art. 10 Apds a concluséo da formagéo, com a insercao dos relatérios no Sistema Fénix e a anexacao
do respectivo relatério ao processo, este deverd ser encaminhado a instancia competente para
analise e aprovacao, a fim de comprovar e validar a execucéo da acgao.

Art. 11 Os casos omissos ou ndao contemplados nesta Portaria serdo analisados pela instancia
responsavel.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

ANEXO|
OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

OFICIO [N2 DO DOCUMENTO]/[SIGLA DO ORGAOJ/[ANO]
[CIDADE], [DIA] de [MES] de [ANO].

Assunto: Formacdo Continuada para [PREENCHER O PUBLICO A QUEM SE DESTINA A
FORMACAO]

Destinatério: [PREENCHER CONFORME ART. 49]
Prezado(a) Senhor(a) [CARGO DO DESTINATARIO CONFORME ART. 4],

Encaminhamos, por meio deste Oficio, o processo de solicitacdo de Autorizacao para a Acao de
Formac&o Continuada intitulada [NOME COMPLETO DA AGCAO PROPOSTA].
1. A presente solicitagio é de natureza[PEDAGOGICA OU TECNICO-ADMINISTRATIVA] e visa
[DESCREVER BREVEMENTE O OBJETIVO E O PUBLICO-ALVO.

2. A execucdo da referida agdo est4 prevista parafPREENCHER COM O PERIODO OU DATA
PREVISTA, EX: SEGUNDO SEMESTRE DE 2026] e o projeto detalhado esta devidamente
anexado.

3. Declaramos que o processo se encontra instruido com oProjeto da Acaoe atende aos
requisitos estabelecidos na PORTARIA CONJUNTA E/SUBE - E/CTRH N.2 XX/2026, DE XX DE
XXXX DE 2026.



4. ADICIONAL: Incluir se houver énus ou solicitagdo para uso da plataforma da EPF.

Dessa forma, solicitamos autorizacdo para realizagdo da formagdo continuada, conforme as
competéncias estabelecidas.
Atenciosamente,

ANEXO Il
PROJETO DE ACAO

l. Acao:
Indicar o titulo completo e conciso da agao de formagéo.

L. Justificativa:
Apresentar as razdes formais que motivam a realizagcao da acao, alinhando-as aos objetivos da
Secretaria Municipal de Educacéo.

[ll.  Descricao da Acao:
Relato detalhado do planejamento, incluindo o conteddo programatico, as metodologias, os critérios
de avaliagdo, os percentuais de frequéncia e aproveitamento exigidos para a declaragéo de concluséo
dos participantes.

V. Objetivo Geral:
Indicar um Unico objetivo que expresse, de forma ampla, o propdsito da acédo planejada.(Verbos
sugeridos: Promover, Oferecer, Aperfeicoar, Desenvolver).

V. Objetivos Especificos:
Detalhar, em itens, os resultados especificos que se espera alcancar com a formacao.

VI.  Tema/Conteudo:
Listar, em itens, os principais assuntos e topicos a serem abordados na agao.

VIl.  Meta:
Deve ser iniciada por verbos como "Qualificar" ou "Formar" incluindo o numero total e a categoria dos
servidores previstos para participagao.

VIIl. Tipo de Acao:
Indicar a modalidade: Curso, Encontro, Seminario, Oficina, entre outros.

IX.  Publico-Alvo:
Indicar o numero total de participantes, discriminando-o por categoria funcional.(Exemplo: 180
participantes, sendo 120 Professores de Educacao Infantil e 60 Coordenadores Pedagogicos).

X.  Areade Conhecimento:
Indicar a area tematica principal (Ex: Educacgao).

XL. Area de Atuacio:
Indicar a area de aplicagao da formacéao (Ex: Técnico-Operacional, Pedagdgica).

Xll.  Data / Periodo de Realizacao:
Detalhar o cronograma da acdo. Em caso de atividades distintas, identificar data, horario e nome
do(s) formador(es)/palestrante(s) para cada evento. Recomenda-se a utilizagao de quadros.

XIil. Local de Execucao:
Indicar onde a acao sera realizada.

XIV. Carga Horaria:
Apresentar a distribuicdo da Carga Horaria (CH) por dia/atividade. Ao final, indicar a Carga Horaria
Total do curso.

XV. Promocao da Acao:
Identificar a(s) unidade(s) administrativa(s) responsavel(veis) pela realizacao da acao.

XVI. Recursos:



Descrever 0s recursos necessarios, separando-os em subitens:

1) Financeiros: Informar se a acdo éCom Onus (declarar o valor previsto) ouSem Onus (utilizar a
frase: "Nao ha incidéncia de énus para a Administracao Publica.").

2) Humanos: Descrever a equipe de trabalho e identificar por nome o(s) palestrante(s) e/ou
dinamizador(es).

3) Materiais: Descrever os materiais fisicos e equipamentos a serem utilizados (Ex: Datashow,
insumos de papelaria, entre outros).

XVIl. Avaliacao:
Descrever brevemente os instrumentos e metodologias utilizados como base para a consolidagao dos
resultados da formagao.

XVIll. Responsaveis pelo acompanhamento da acao:
Identificar nome(s) e matricula(s) do(s) servidor(es) encarregado(s) pelo acompanhamento da acao
e pela elaboracao do relatério final.

ANEXO 1l
DECLARACAO DE RENUNCIA DE RECEBIMENTO DE ENCARGOS

Eu,[NOME DO PALESTRANTE], portador do documento de identidade n°[NUMERO DO
DOCUMENTO] e CPF n?[NUMERO DO CPF], declaro que renuncio ao recebimento de
compensacao remuneratoria, de qualquer tipo e a qualquer tempo, pelo servico por mim prestado na
condicao de [PALESTRANTE/DINAMIZADOR/MONITOR/TUTOR] na Acao
realizado em[DATA OU PERIODO DE
REALIZACAO] junto & Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

Rio de Janeiro, [DIA] de [MES] de [ANO].

(Assinatura)

ANEXO IV )
RELATORIO TECNICO DE CONCLUSAO DA ACAO

1. CAPA
o Identificagao
o Titulo da Agao
o Data de Realizagao

o FOLHA DE CREDITOS

o Nomes e Cargos das Liderancas Prefeito(a), Secretario(a), Subsecretario(a) e Coordenador(a)
Técnico(a).

0 Nomes e Cargos dos Responsaveis: Coordenador(a) de Area e Gerente do Setor/Orgédo
responsavel pela Agéo.

2. SUMARIO

3. INTRODUGCAO
o Contextualizagdo, objetivos iniciais e relevancia da agéo.

4. DESENVOLVIMENTO
o Atividades realizadas, recursos (humanos, financeiros e materiais);
o Avaliagéo (perguntas, comentarios e criticas) e resultados (percentuais de satisfagao).

5. ANEXOS DO PROCESSO
o Inserir: estatisticas do Sistema Fénix, relatério "Funcionarios por categoria" e relatério "Despesa
Per Capita".

6. ASSINATURA DO RELATORIO
o O relatério devera ser assinado pelos responsaveis pelo acompanhamento da agao, indicados no
projeto da agéo.



7. ANEXOS DO RELATORIO
o Inserir: fotos, modelo de avaliagao e graficos/tabelas (detalhamento da avaliagao).

ANEXO V
LISTA DE FREQUENCIA

A frequéncia deve ser elaborada seguindo as seguintes especificacoes:
Formato: Fonte Arial, tamanho 12, orientagdo Paisagem.
Conteudo: A lista deve estar em ordem alfabética.

UNIDADE ADMINISTRATIVA:
ACAO:
DATA: / /

Ne NOME MATRICULA LOTACAO ASSINATURA




