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Orientacoes para
Tramitacoes dos Projetos

Este manual tem como objetivo orientar a elaboracao de projetos de formacéo para
profissionais da Rede Municipal de Ensino (RME) de Curitiba, nas modalidades
presencial, semipresencial e on-line, visando atender as diretrizes da Secretaria
Municipal da Educagao (SME) de Curitiba.

Departamentos e Coordenadorias da SME

Para fins de certificacdo, consideram-se agdes formativas as atividades como
cursos, workshops, seminarios, entre outras, conforme estabelecido pela Portaria
n.° 28/2024 do Instituto Municipal de Administracao Publica (IMAP). E importante
destacar que reunides, estudos de documentos oficiais, assessoramentos e outras
atividades que integram a rotina de trabalho nao serao passiveis de certificagao.

Os projetos propostos pelos departamentos e pelas coordenadorias, via Sistema
Unico de Protocolos (SUP), em processo multitramite, deverdo seguir primeiramente
para aprovacao do Gabinete e da Superintendéncia de Gestdo Educacional (SGE)
(vide modelo no anexo 1). Caso sejam autorizados, seguirdo para tramitagao na
Coordenadoria de Formacdo e Inovagéo (CFl) e, posteriormente, a Geréncia de
Formacao Continuada (GFC) — Execucgéo de Projetos, tendo sua publicagao no Portal
Aprendere.

Caso sejam desfavoraveis, deverao retornar ao departamento ou a coordenadoria de
origem para as devidas adequacoes.

Fluxo de tramitacao dos processos

Multitramite
Departamentos e Coordenadorias B sve/sceE Il cr I GrC

Nucleos Regionais da Educacao e unidades educacionais

A unidade educacional fara o projeto de acdo formativa (conforme roteiro) e o
encaminhara por e-mail ao Nucleo Regional da Educacado (NRE) que fara analise e
emitira um parecer.

Se favoravel, o parecer e o projeto da unidade serdo encaminhados por e-mail
ao departamento ou a coordenadoria responsavel, de acordo com a proposta a




ser desenvolvida. O departamento ou a coordenadoria encaminhara via SUP, em
processo multitramite, ao Gabinete e a Superintendéncia de Gestdo Educacional
(SGE) e, sendo aprovado, seguira para tramitagdo na Geréncia de Formacao
Continuada (GFC) da Coordenadoria de Formacéao e Inovagao (CFl), (SUP - EDDP10)
— Execucéao de Projetos e publicacdao no Portal Aprendere.

Caso seja desfavoravel, o projeto sera devolvido
a unidade para adequacao.
Os projetos propostos pela equipe do NRE
devem seguir as mesmas orientagoes.

Fluxo de tramita¢ao dos processos
Multitramite

NRES/Unidades Educacionais I Departamentos e Coordenadorias B s\vc/sccllcr IDcrC

Em caso de duvidas, entrar em contato com a equipe da Geréncia de Formagao
Continuada pelo e-mail eprojetos@curitiba.pr.gov.br ou pelos telefones 3350- 3029 e
33560-3149.

PRAZOS PARA ENVIO DO PROJETO

Os prazos para envio das propostas devem ser rigorosamente planejados, atendendo
as seguintes informacoes:

Docentes internos
(servidores da SME) ou
profissionais sem O6nus

Entrada no Gabinete: 35 dias de antecedéncia.
Entrada na SGE: 3b dias de antecedéncia.

. Entrada na CFI: 30 dias de antecedéncia.
para 0 municipio.

Entrada no Gabinete: 50 dias de antecedéncia.

Docentes externos, Entrada na SGE: 50 dias de antecedéncia.
servidores de outras Entrada na CFl: 45 dias de antecedéncia.
secretarias e profissionais Para docentes de outras secretarias faz-se
credenciados. necessario tempo para convite e liberacdo da

chefia imediata.

Entrada no Gabinete: 65 dias de antecedéncia.

Entrada na SGE: 65 dias de antecedéncia.

Docentes externos nao ] L .
Entrada na CFl: 60 dias de antecedéncia, pois

ha necessidade de realizacdo do credenciamento
(cadastro internet, entrega de documentacao,
analise da comissao, publicacao em Diario Oficial).

credenciados.




ADENDOS

O adendo é o documento utilizado para registrar alteragoes, necessarias No projeto,
relacionadas a docente, data, horario, nimero de vagas, local e cancelamento. Deve
ser encaminhado via SUP ao EDDP10, vide anexo 1.

CERTIFICADOS

Conforme Decreto n.° 246/2018, os certificados das agdes presenciais/on-line, exceto
aquelas realizadas no ambiente Moodle, promovidas por qualguer uma das unidades
do Sistema Integrado, serao fornecidos aos participantes mediante o atendimento dos
seguintes critérios:

l. Obter 100% (cem por cento) de frequéncia nas acdes formativas com carga
horaria total de até 16 (dezesseis) horas.

Il. Ter, no minimo, 76% (setenta e cinco por cento) de frequéncia nas agdes
formativas com carga horéaria superior a 16 (dezesseis) horas.

Conforme estabelecido pela Portaria n.° 28/2024 do IMAP, as acdes de Formacao, de
Desenvolvimento Profissional e de Fomento a Pesquisa poderéo ser viabilizadas tanto
na modalidade presencial como a distancia.

As agbes realizadas no ambiente Moodle exigem 100% (cem por cento) de frequéncia,
iIndependentemente da carga horéria.

TIPOLOGIAS DAS ACOES FORMATIVAS

Conforme a Portaria n° 28/2024 do IMAP, as acbes e 0s eventos devem ser
conceituados como:

A. Aula Inaugural — marca o inicio de um curso e tem a duracao minima de 1
(uma) hora. Deve ser proferida por um professor de conhecimento publico
e notorio sobre o assunto do curso. Na aula inaugural, devem estar presentes
estudantes e professores do curso, bem como demais membros da instituigéo.

B. Aula Magna - ministrada por uma autoridade de grande expressao, com
duracdo minima de 1 (uma) hora. Difere da aula inaugural, porque pode ser
ministrada em qualquer época do periodo letivo.

C. Ciclo de Palestras — série de palestras de carater informativo, ministradas por
varios palestrantes especialistas no assunto, com duragao minima de 1 (uma)
hora para cada. Pode ser um tema desdobrado em varias apresentagdes ou

diferentes temas que se complementam.
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D. Coloéquio - evento apresentado por profissional de renome e com notorio saber
sobre 0 assunto, tem como objetivo 0 esclarecimento de um tema ou a tomada
de decisdo. E mais utilizado em classes especificas, como o segmento médico.
Apds a apresentacao do tema, o plenario deve ser dividido em grupos para
debates e estudos, cujos resultados apresentados pelos lideres de cada grupo.
A decisdo final fica por conta da votacdo do plenério. Considera-se coléquio a
acao com carga horaria igual ou superior a 4 (quatro) horas.

E. Conferéncia - caracteriza-se pela apresentacédo de um tema informativo,
técnico ou cientifico para um grande numero de pessoas, por uma autoridade
no assunto. Consiste em duas partes: 0 auditorio e 0s expositores. A conferéncia
visa a um publico especifico que demonstra familiaridade com © assunto
abordado. Mais formal que a palestra, necessita de um Presidente de Mesa,
que fard a apresentagao do conferencista. Ao final, 0 conferencista responde
as perguntas formuladas pelo auditério. Considera-se conferéncia a agao com
carga horaria igual ou superior a 4 (quatro) horas.

F. Conferéncias de Politicas Publicas — espacos institucionais de participacao
e deliberacéo acerca das diretrizes gerais de uma determinada politica publica,
podendo assumir carater consultivo ou deliberativo. A carga horaria podera
variar de acordo com 0s regulamentos que subsidiam a conferéncia.

G.Congresso — cvento que concentra especialistas e pesquisadores em
determinada area do conhecimento para apresentacao de pesquisas cientificas
e/ou técnicas, com regulamento proprio. As apresentagdes podem ser em
formato de posteres, painéis, exposigdes orais, entre outros. Os congressos
devem contar com comissdes técnicas formadas por grupos de estudiosos
de um tema especifico, com a finalidade de analisar os trabalhos ou debater
sobre temas que serdo apresentados, de acordo com O regulamento. As
apresentagoes, 0s trabalhos e as propostas sdo reunidos em um s6 documento,
disponibilizado aos congressistas junto com as conclusdes do evento. A sua
duracéo deve ser igual ou superior a 3 (trés) dias e sua realizacdo pode ser anual
ou bienal.

H.Curso - evento educativo caracterizado pela apresentacdo e pelo
aprofundamento de um tema especifico. Tem como objetivo a construgdo do
conhecimento, capacitando 0s participantes para 0 exercicio das atividades
relacionadas ao assunto proposto. A duragao depende da sua modalidade ou
natureza. Considera-se curso a acao com carga horaria igual ou superior a 4
(quatro) horas, independente da modalidade adotada.

. Curso de Aperfeicoamento - cursos voltados para a formacdo e o
desenvolvimento de competéncias estratégicas, gerenciais e técnicas com




énfase em areas do conhecimento especificas, oferecendo aos participantes
marcos de referéncia tedricos e aplicados. Os cursos de aperfeicoamento
deverdo ter carga horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas, divididas em
modulos e disciplinas.

J. Curso de Formacgao de Carreira - sdo aqueles previstos nos planos de
carreiras do quadro de pessoal municipal de Curitiba, caracterizados como
obrigatdrios e seguem regulamentacao propria.

K. Debate — discussdo entre duas ou mais pessoas de diferentes opinides sobre
determinados temas, facilitada por um mediador ou moderador, com o objetivo
de provocar reflexdes e ampliar o conhecimento sobre o tema, bem como
estimular a participagdo do publico. Considera-se debate a agédo com carga
horaria igual ou superior a 2 (duas) horas.

L. Encontro - reuniao de pessoas com o objetivo de discutir temas de interesse
comum, trocar de experiéncias e conhecimentos, permitindo 0 aprimoramento
dos processos de trabalho. Faz-se necessaria a presenga de um coordenador
para apresentar os representantes dos grupos e administrar 0 andamento dos
trabalhos, que podem ser expostos em forma de palestras, conferéncias, mesas-
redondas, painéis, entre outros formatos.

M. Férum - caracteriza-se pela troca de informacdes e pelo debate de ideias,
com 0 objetivo propiciar a efetiva participacao da plateia. Os temas sao expostos
por um orador indicado pelos grupos participantes e apresentados a mesa
de trabalhos, constituida de autoridades ou especialistas. O evento deve ser
coordenado por um moderador, gue definira as regras de apresentacao de cada
grupo. O forum pode ocorrer de forma presencial e/ou virtual.

N. Jornada - encontros similares aos congressos, porem menores em alcance e
em numero de participantes. Geralmente, sua duragao é superior a um dia. Os
participantes ndo necessariamente se dedicam ao mesmo segmento, uma vez
que podem ser multidisciplinares. Realiza-se de forma peri¢dica e contempla
uma determinada abrangéncia, podendo ser: local, regional, municipal, estadual,
federal, entre outras. Considera-se jornada a acdo com carga horaria igual ou
superior a 12 (doze) horas.

0. Mesa-Redonda - reunido preparada e conduzida por um coordenador,
orientando a discussado para que ela se mantenha sempre em torno do tema
principal. Os expositores ttm um tempo limitado para apresentar suas ideias e
para o debate posterior. Normalmente, a mesa-redonda esta inserida em eventos

mais abrangentes.




P. Oficina/Workshop — acdo educativa que alia teoria e pratica, com o objetivo de
desenvolver habilidades e aptiddes em diversas areas profissionais. Utiliza técnicas
vivenciais, atividades Iudicas, entre outras metodologias. Considera-se oficina a agéo
com carga horaria igual ou superior a 2 (duas) horas.

Q. Painel - caracteriza-se por um quadro de apresentagoes, formado por um
orador e até quatro painelistas, 0s quais apresentam sua Visd0 sobre um tema
predeterminado. E necesséaria a presenca de um moderador que coordena 0s
trabalhos e fixa as regras do evento. O painel € dividido em duas partes:

| Primeira parte: 0s painelistas apresentam o tema individualmente, de acordo
com as regras do evento, tendo o orador principal maior tempo de explanacao.
Os painelistas abordam subtemas ou posicdes proprias do assunto abordado.

. Segunda parte: sao seguidas as mesmas regras da mesa-redonda, nas quais
0s painelistas debatem entre si e respondem as perguntas da plateia, que
devem ser feitas preferencialmente por escrito e com identificacao da autoria.

R. Palestra — apresentacéo de um tema predeterminado a um grupo. Menos formal
que a conferéncia, exige a presenga de um coordenador para a apresentacao do
palestrante e triagem de perguntas. Essas podem ser feitas diretamente pela
plateia (que deve ser menor do que a da conferéncia) durante a apresentacao, apos
a autorizagado do apresentador, ou enviadas por escrito, desde que com autoria
identificada. O tempo de exposicao individual deve ser de no minimo 60 (sessenta)
minutos.

S. Semana de Estudos - evento que tem por objetivo proporcionar maior integracao
entre 0s participantes. Deve ser estruturado pela oferta de distintas atividades
(féruns, painéis, entre outras). Em geral, tem como publico pessoas pertencentes a
uma categoria profissional, que realizam a discussao de temas de interesse comum.

T. Seminario — caracteriza-se pela discussao de um tema proposto, no qual se estuda
todos os seus aspectos. E apresentado em um periodo predeterminado sob uma
forma dialogal, como palestra, painel, debate ou mesa-redonda, com a presenga de
um coordenador que domine 0 assunto. Sao permitidas perguntas, de preferéncia,
escritas e identificadas pelo autor. A duragao do seminario € de no minimo 6 (seis)
horas.

U. Simpésio - reunido de especialistas de uma determinada categoria, com a direcéo
de um moderador, para apresentacao de um tema relevante, geralmente cientifico,
dirigido a um auditorio selecionado. Os especialistas desenvolvem partes de um
mesmo topico e, posteriormente, desenvolvem uma segunda fase de debate. O
coordenador do simpdsio deve apresentar os especialistas, introduzir 0s topicos




de cada assunto e resumir as exposicoes. Os expositores debatem 0s assuntos
com o publico assistente, dentro de normas preestabelecidas.

V. Visitas Técnicas - passeios interativos com o0 acompanhamento de um

mediador que domine as caracteristicas e contextos do(s) local(is) a ser(em)
visitado(s). A atividade ndo possui tempo minimo de execugao e sera certificada
como “Visita Téecnica”.

W. Visita Guiada - visita interativa realizada com peguenos grupos, com

acompanhamento de um ou mais mediadores qgue dominam as caracteristicas e
contextos do local visitado. A atividade nao possui tempo minimo de execugao e
sera certificada como “Visita Guiada”,

TUTORIAL PARA ELABORACAO DE PROJETOS DAS ACOES FORMATIVAS
PRESENCIAIS

Todos os projetos devem ser tramitados via SUP. Os adendos também devem seguir

esse mesmo procedimento. N&o serdo aceitos adendos fisicos ou enviados por

e-mail.

1.

NOME DA ACAO: limite de at¢ 200 caracteres, esse ¢ 0 maximo permitido
pelo sistema Aprendere, lembrando que, acentos, cedilhas e espacos também
contam como caracteres.

. NUMERO DE PARTICIPANTES: as acbes previstas como presenciais ou

semipresenciais devem cumprir 0s decretos vigentes no momento de sua
realizagao. Considerando a capacidade do local a ser agendado, deve-se
incluir no projeto o numero de vagas oferecidas, bem como a quantidade de
profissionais da equipe proponente que acompanharao a agao formativa.

. CARACTERISTICAS DO LOCAL: colocar a necessidade fisica de acordo com

a atividade a ser desenvolvida.

. TEMAS A SEREM DESENVOLVIDOS NA AGAO FORMATIVA: incluir os

principais temas que serao trabalhados, com um minimo de 3 (trés).

. PROPONENTE: informar o nome do departamento, coordenadoria, NRE,

geréncia ou unidade educacional, aléem do nome do responsavel, telefone
comercial, celular e e-mail.

Obs.: Caso necessario, a equipe da GFC entrara em contato com a pessoa

responsavel pela acéo.
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6. JUSTIFICATIVA: justificar a relevancia e a pertinéncia do desenvolvimento da
acao formativa para a pratica pedagogica. Relatar os problemas e/ou desafios
que justifiguem a necessidade da realizacdo da formagao.

7. OBJETIVO(S): definir até trés objetivos, com um maximo de 800 caracteres,
lembrando que, no sistema Aprendere, acentos, cedilhas e espacos tambem
contam como caracteres.

8. CONTEUDO: t6picos especificos ou de forma resumida do que sera trabalhado
na acao formativa, incluindo o que sera trabalhado nas horas a distancia. Esses
conteudos aparecem no verso do certificado, maximo 600 caracteres.

9. METODOLOGIA: Devera ser prevista a aplicabilidade e socializacao
das préticas desenvolvidas a partir dos estudos realizados na agao
formativa, bem como no acompanhamento que sera realizado.
As aclOes formativas poderéo ser ofertadas em niveis: inicial, intermediério ou
aprofundado para atender a todos os servidores. Todas as acdes formativas
deverao contemplar, de forma intencional e explicita nos projetos, a utilizagéo
de metodologias ativas de aprendizagem, tais como: Aprendizagem Criativa,
Aprendizagem Baseada em Problemas (PBL), Sala de Aula Invertida (Flipped
Classroom), Aprendizagem Baseada em Projetos (Project Based Learning),
Rotacéo por Estacoes, Estudo de Caso, Gamificacao, entre outras.

10. PUBLICO-ALVO: Especificar o publico resumidamente. Méximo de 140
caracteres. Vale ressaltar que as vagas destinadas a comunidade incluem os
CEls contratados e servidores terceirizados (indica-los neste campo quando
houver).

11. CARGA HORARIA: Presencial, para acbes semipresenciais, presenciais e on-
line.

Presencial

Total

ou

Presencial

On-line

Total




12. PERIODO DO CURSO: Data inicial e data final.
De/a/

13. CRONOGRAMA: As atuagbes dos docentes (presenciais e a distancia)
devem estar indicadas no cronograma, divididas por dias de atuagao
e respectivos horarios e/ou periodos, ndo excedendo 4 profissionais por turno.
Obs.: Nao serdo certificados o0s profissionais com atuagado inferior
a 1 hora. Os proponentes ou profissionais que acompanham a agao
formativa ndo sao considerados docentes.

Informar, caso a agdo formativa seja on-line, a ferramenta virtual que sera
utilizada (endereco do link).

14. QUANTIDADE DE VAGAS: Quadro de distribuicdo de vagas (SME/
comunidade e turma). Conforme exemplo:

Turmas SME Comunidade Total
1
2
Total

Se a agao formativa necessitar de divisdo por NREs, utilizar o modelo de quadro
abaixo:

Tormas) NERE EEGH EEVE EEICH e Tl B2 BPRE EE R S ST e *SME  *Comunidade Total
1
2

Total

SME - Considera-se todos os profissionais da educagao da RME de Curitiba.
Comunidade — Considera-se os profissionais dos CEls Contratados, profissionais
da educacao da regido metropolitana, profissionais da educagao de demais regioes,
professores universitarios, académicos, pais e comunidade em geral.

15. LOCAL: O local do curso devera ser indicado no cronograma (conforme
exemplo no item 11), contendo: sugestdo de local e seu espaco especifico
(ex. sala, auditorio, etc.). Verificar e agendar, previamente, de acordo com as
necessidades e capacidades de cada espaco, com a Geréncia de Formagao
Continuada, via e-mail para agendamentosme@curitiba.pr.gov.br. Caso o
local esteja acertado por meio de parcerias, informar no projeto e a equipe de

Agendamentos pelo mesmo e-mail agendamentosme@curitiba.pr.gov.br.

15
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16. AGENDAMENTOS: O solicitante, ao realizar o pedido de agendamento,
declara que sua solicitagao foi aprovada por seu respectivo Departamento ou
Coordenadoria e que tais solicitagbes devem ser encaminhadas a equipe de
agendamento com no minimo 48 horas de antecedéncia. Ainda, ressaltamos
que a solicitagdo deve conter impreterivelmente, NOME OFICIAL DA ACAO,
DATAS, PERIODOS, NUMERO DE PARTICIPANTES, NOME E CONTATO DO
RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO.

Informamos que as solicitagdes deverdao ocorrer exclusivamente via e-mail
(agendamentosme@curitiba.prgov.br), ndo sendo permitido pré-reservas via
contato telefénico, aplicativos de comunicagdo ou presencialmente,

Ao receber a confirmagao de agendamento, o solicitante declara ter lido
integralmente as informagoes nela contidas, comprometendo-se a respeitar
as condicoes e regras estabelecidas para cada local.

17. CANCELAMENTOS: O solicitante, ao realizar o pedido de agendamento,
declara estar ciente de que pedidos de cancelamento e/ou alteracdes de
agendamentos estdo sujeitos a aprovacdo de seu respectivo Departamento
ou Coordenadoria e que tais solicitacbes devem ser encaminhadas a equipe
de agendamento com a devida justificativa, com no minimo 24 horas de
antecedéncia.

18. RECURSOS NECESSARIOS: Informar o material para a realizacdo do
curso (exemplos: material multimidia, d4gua, copos descartaveis, materiais de
higiene, materiais de papelaria, fotocopias, entre outros). Mesmo constando
no projeto, a solicitacdo de recursos deve ser encaminhada via e-mail para
agendamentosme@curitiba.pr.gov.br.

Também informar sobre a necessidade de intérprete de Libras (com justificativa)
e eventos que exijam materiais especificos (contratacdo de docente externo,
sonorizacao, transmissao, kits-lanche, entre outros).

Outros recursos especificos devem ser tratados diretamente com 0s
departamentos responsaveis.

No caso de lives a serem realizadas no Estudio de Midias, o agendamento
devera ser feito diretamente com a equipe da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao pelo e-mail: livesme@curitiba.pr.gov.br.

19. INSCRIGCOES: Via Portal, Aprendere/APP ou lista fechada com as devidas
informacdes do proponente e seu responsavel, contendo o numero de telefone
para contato.




Para lista fechada, enviar os dados 2 dias antes do inicio do curso, via e-mail para
certificados@curitiba.pr.gov.br, contendo:

a) Para os servidores: nome completo e matricula.

b) Para comunidade: nome completo, e-mail e CPF (obrigatorio possuir
cadastro no e-cidadao).

Ao término das inscricbes, a lista de frequéncia é encaminhada ao e-mail
indicado pelo proponente no projeto, 0 qual devera imprimi-la e dela ficar
responsavel até a concluséo da acao.

Lembramos que a frequéncia € um documento oficial que ndo pode conter

rasuras. Indicar no projeto quando a frequéncia for automéatica (validada pela
inscricao).

SO serao aceitos os seguintes modelos:

a) Do Portal Aprendere — enviada um dia antes para o e-mail do proponente
gue foi indicado no projeto:

@ Edwsagie
Controle de Frequéncia

El\.-l?li"rﬁi Cursa FORLUM PERMANENTE DE ARTICULADORAS PEDAGOGICAS DOS KREs - EDUCACAD INFANTE
080000 - 17 0000 - COP JOCEL MACEDO BORGES (ANEXO EM PROF BRANDAD)

Cod. Turma: 6008 « Desorigdo: Turma: 001 « bnkche: ORDIIEED « Fim: 10132023 - CH: 40

W' PARTICIPANTE RiIT WATRACPF NUCLEQLOTAGAD SRR M) 06N B30T GBS (TH  ad (M)

1 ADEnANA CoFT0 O] ENTIND FUSMDAMENTAL

PITITETY 0/ W BOSRAD
canaLLE 10/ MUCLEO RED. B4 COUCALAD TaTuo

AR ADERANA 5 1M £5C

AR FRESCLA WY R O VST A

Rl G A N LANTA FELSEASE

PR REERE

b) Lista em branco — com a quantidade de espacos, conforme numero de
datas da acdo (solicitar para a equipe do Aprendere, que enviara para o
e-mail do proponente);

Servidor:
"
@ Prefeitura Municipal de Curitiba
g {2 Municipal da Edi
i i LOCAL
Prattun do b de Gestio
CURITIEA c de N
AGAO FORMATIVA: o L

MATRICULA PARTICIPANTE

Ne
1
2
3
4
5
6
T
8
9
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Comunidade:

@ Prefeitura Municipal de Curitiba
g i3 Municipal da Edi
L
ia de Gestio i LOCA

Super
Pratuturida
CURITIEA [+ de gioeF

AGAO FORMATIVA: J__d i1

MATRICULA NOME COMPLETO (LEGIVEL)

i |~ ||| - Z“|

c) Listas do Formuléario Google: serdo aceitas, mas deverdo ser entregues
formatadas, com o nome da acgao e data acima de cada pagina, conforme
modelo. A listagem deve ser entregue de acordo com a data do encontro.

Secretana Municipal da Educacio

Superintendéncia de Gestdo Educacional

Departamento / Coordenadoria XXX XXX KX KKK K X
Acdo Formativa: XXX XXX XXX XXXXX

Dat a* Mome completo® Matricula ou CPF* Local de trabalho

* Campos obrigatdrios.

Em anexo (anexo V) segue tutorial para inscricdes e acesso aos certificados
no Portal Aprendere.

Enviar para o publico o tutorial para o cadastro no e-cidadao
(responsabilidade do proponente). Solicitar o tutorial para e-projetos.

20. FINAL DA INSCRIGAO: O prazo para inscricdes se encerra dois dias
Uteis antes do inicio da acao formativa, até as 13h do dia de entrega.

A equipe do Portal Aprendere encaminhara, via e-mail, ao NRE
correspondente, a relacao de inscritos na acao formativa. Cabera ao NRE
informar a unidade de ensino a lista de inscritos até a data de realizacao
da formacao.




21. DOCENTES:

Poderao participar como docentes nas formacdes os profissionais da SME,
de outras secretarias da PMC, externos 4 SME sem 6nus para a PMC, além
dagueles contratados via edital de credenciamento, devendo indicar as
informagdes como segue.

+ Docente interno PMC/SME (considera-se o profissional com lotagdo na
SME): nome completo, matricula e carga horaria ministrada.

+ Docente interno PMC/outras secretarias: nome completo, matricula e sigla
da outra secretaria e carga horaria ministrada. Vale ressaltar que a SME
nao pode realizar pagamentos para esses profissionais.

+ Docente sem Onus para a PMC: nome completo, RG, CPF, data de
nascimento, numero de telefone, e-mail e Declaragao sem 6nus (Anexo ll1).
Obs.: O docente devera assinar o Documento Declaratorio “sem onus”.
Caso haja e-mail no qual o docente declara que realizara a agcdo sem 6nus,
anexar esse e-mail (nesse caso ndo ha necessidade do Anexo Il1).

+ Docente contratado via Edital de Credenciamento: Indicar a area de
atuacdo e as respectivas competéncias técnicas (ndo incluir o curriculo
Lattes de um determinado docente, pois deve-se buscar os docentes
com as competéncias técnicas solicitadas que fazem parte do banco de
credenciados)
+ Aposs a conclusdo da formacgao, o docente devera encaminhar, no prazo de
dois dias Uteis, via e-mail, ao NRE correspondente, a relagéo de presenga
e auséncia dos cursistas. O NRE, por sua vez, tera até dois dias Uteis para
comunicar, também via e-mail, a unidade de ensino a frequéncia de cada
participante.
Em caso de formacdes com mais de uma data, 0 docente devera registrar e informar
as presengas e auséncias diariamente, e ndo apenas ao final do curso.

Ao encaminhar as listagens aos NREs, o docente devera incluir, em copia, a equipe do
Portal Aprendere, no endereco: certificados@curitiba.pr.gov.br.

Caso o NRE néao receba a relacdo de presenca, cabera a ele sinalizar a equipe do
Portal Aprendere por e-mail, no mesmo endereco: certificados@curitiba.prgov.br.

22. AVALIAGAO: A aplicagcdo das avaliagbes de impacto da formagio &
obrigatdria para todos os participantes e para o formador(a). O formador(a)
deve garantir que todos os participantes preencham a avaliagéo ao final do
curso, a qual visa medir a relevancia dos conteudos abordados, a clareza

das explicagbes e a aplicabilidade das metodologias no contexto escolar. O
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formulario com as questoes oficiais sera fornecido pela GFC por meio de um
link, e devera ser preenchido exclusivamente atraves desse link.

23. REFERENCIAS: As fontes utilizadas na elaboragdo desta agdo formativa estéo

organizadas conforme as normas da ABNT,

24. ASSINATURA DO PROPONENTE:

Nome do Proponente:

Cargo/Funcéo:

Assinatura:

TUTORIAL PARA ELABORACAO DE PROJETOS DAS
ACOES FORMATIVAS ON-LINE

Todos 0s projetos devem ser tramitados via Sistema Unico de Protocolos (SUP). Os

adendos também serdo tramitados via SUP. Nao serdo aceitos adendos fisicos ou via

e-mail.

1.

NOME DA ACAO: At¢ 200 caracteres. Esse ¢ 0 méximo de caracteres permitido
pelo sistema. Acdes formativas on-line deverao conter o nome da acéo e, ao
final: ON-LINE. Lembrando que, no sistema Aprendere, acentos, cedilhas e
espagos contam como caracteres.

. NUMERO DE PARTICIPANTES: deve-se incluir no projeto o nimero de vagas

oferecidas, bem como a quantidade de profissionais da equipe proponente que
acompanharao a acao formativa.

. TEMAS A SEREM DESENVOLVIDOS NA ACAO FORMATIVA: incluir os

principais temas que serao trabalhados, minimo de 3.

. PROPONENTE: Nome do departamento, coordenadoria, NRE, geréncia ou

unidade educacional; nome do responsavel: telefone comercial, celular e e-mail.

Obs.: Caso necessario, a equipe da GFC entrara em contato com a pessoa
responsavel pela agéo.

. JUSTIFICATIVA: Justificar a relevancia e a pertinéncia do desenvolvimento da

acao formativa para a pratica pedagogica. Relatar os problemas e/ou desafios
que justifiguem a necessidade da realizacdo da formagao.

. OBJETIVO(S): Defina até trés objetivos, com um maximo de 800 caracteres
(lembrando que, no sistema Aprendere, acentos, cedilhas e espacos também
sdo contabilizados como caracteres).




7. CONTEUDO: Toépicos especificos ou de forma resumida do que sera
trabalhado na acdo formativa, incluindo o que serd trabalhado nas horas a
distancia. Esses conteudos aparecem no verso do certificado — maximo 600
caracteres.

8. METODOLOGIA: Deverd ser prevista a aplicabilidade e socializagao das
praticas desenvolvidas a partir dos estudos realizados na acao formativa, bem
COmMO NO acompanhamento que sera realizado.

As acbes formativas poderao ser ofertadas em niveis: inicial, intermediario ou
aprofundado para atender a todos os servidores. Todas as acdes formativas
deverado contemplar, de forma intencional e explicita nos projetos, a utilizagao
de metodologias ativas de aprendizagem, tais como: Aprendizagem Criativa,
Aprendizagem Baseada em Problemas (PBL), Sala de Aula Invertida (Flipped
Classroom), Aprendizagem Baseada em Projetos (Project Based Learning),
Rotacéo por Estacdes, Estudo de Caso, Gamificacao, entre outras.

9. PUBLICO-ALVO: Especificar 0 publico resumidamente. Maximo de 140
caracteres. Vale ressaltar que as vagas destinadas a comunidade incluem 0s
CEls contratados e servidores terceirizados (indica-los neste campo quando
houver).

10. CARGA HORARIA: On-line, para acbes semipresenciais, presenciais e on-
line.

On-line

Total

ou

Presencial

On-line

Total

Obs.: As agbdes formativas com comunicacdo assincrona (em que data
e horario sdo definidos pelo participante) e sincrona (com data e horario
definidos pelo proponente) devem ser contabilizadas na carga horaria da
modalidade a distancia.

11. PERIODO DO CURSO: Data inicial e data final.
De/a/




12. CRONOGRAMA: As atuacdes dos docentes (presenciais e a distancia) devem
estar indicadas no cronograma, divididas por dias de atuagao e respectivos

horarios e/ou periodos, ndo excedendo 4 profissionais por turno.
22

Obs.: Nao serao certificados os profissionais com atuagao inferior a 1 hora.
Os proponentes ou profissionais que acompanham a acao formativa ndo sao
considerados docentes.

Informar, caso a agdo formativa seja on-line, a ferramenta virtual que seréa
utilizada (enderego do link).

13. DESCRICAO TECNICA

Indicar em quantos médulos a acao sera organizada conforme quadro abaixo:

MODULO CARGA TITULO DO MODULO CONTEUDO
HORARIA PROGRAMATICO

14. QUANTIDADE DE VAGAS: Quadro de distribuicéo de vagas
(SME/comunidade e turma). Conforme exemplo:

Turmas *SME *Comunidade Tatal
1

2

Total

Se a agao formativa necessitar de divisao por NREs, utilizar o modelo de quadro
abaixo:

MrEErasy NERE FEBEH FEVS FEIEH Be |l B BEINS PR S S EN T *SME  *Comunidade Total
1
2

Total
As acdes on-line ndo terdo divisdo de vagas (somente se houver necessidade
para justificar a divisdo de vagas).

SME - Considera-se todos os profissionais da educacao da RME de Curitiba.
Comunidade - Considera-se o0s profissionais dos CEls Contratados,




profissionais da educacao da regido metropolitana, profissionais da educacao de
demais regides, professores universitarios, académicos, pais € comunidade em
geral.

Também informar sobre a necessidade de intérprete de Libras (com justificativa)
e eventos que exijam materiais especificos (contratacdo de docente externo,
sonorizacao, transmissao, kits-lanche, entre outros).

Outros recursos especificos devem ser tratados diretamente com 0s
departamentos responsaveis.

No caso de LIVES a serem realizadas no Estudio de Midias, o agendamento
devera ser feito diretamente com a equipe da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao pelo e-mail: livesme@curitiba.pr.gov.br.

15. INSCRICOES: Via Portal Aprendere/APP ou lista fechada, com as devidas
informacdes do proponente e seu responsavel, contendo o numero de telefone
para contato.

Para lista fechada, enviar os dados 2 dias antes do inicio do curso, via e-mail para
certificados@curitiba.pr.gov.br, contendo:

a) Para os servidores: nome completo e matricula.

b) Para comunidade: nome completo, e-mail e CPF (obrigatdrio possuir
cadastro no e-cidadao).

Em anexo IV, tutorial para inscricbes e acesso aos certificados no Portal
Aprendere.

Enviar para 0 publico o tutorial para o cadastro no e-cidadao
(responsabilidade do proponente). Solicitar o tutorial para e-projetos.

16. FINAL DA INSCRICAO: Um dia util antes do inicio da acdo formativa (até as
13h do dia Util anterior).

Ao término das inscricbes, a lista de frequéncia € encaminhada ao e-mail
indicado pelo proponente no projeto, o qual devera imprimi-la e dela ficar
responsavel ate a conclusao da acgao.

Lembramos que a frequéncia ¢ um documento oficial que ndo pode conter
rasuras. Indicar no projeto quando a frequéncia for automatica (validada pela
INSCricao).

As frequéncias deverdo ser entregues formatadas, com 0 nome da acéo e
data acima de cada pagina, conforme modelo.




SO serao aceitos 0s seguintes modelos:

a) Do Portal Aprendere — enviada um dia antes para 0 e-mail do proponente que

24, foi indicado no projeto:
LEEE L
Fratetion da Controle de F
CURITIBA Cursa FORUM PERMANENTE DE ARTICULADORAS PEDAGOGICAS DOS NRES - EDUCACAD INFANTIL
08 00 00 - 170000 - COP JOCELI MACEDO BOROES (ANEXD EM PROF BRANDAO)

Cod Turma: 60094 - Desorigho: Turma: 001 - Inigke: OBO/2023 - Fimn: 1012023 - CH: 48

N PARTICIPANTE RIT MATRACPF NOCLEOLOTAGAD SROTIM)  GRR3M  RARMT SRRSITY Ll ]
e his DO D ENTNG FUNDAVENTAL — —

T AMANEA = B3/ N BOSUURAS — S i

3 BANLLE s 10/ NUCLED RED. BA EOUCACAD TATUGY

4 AR ADEANA b O 1N O

5 AR PRIBCLA Nk N OA VTA

& REouNE s W SANTA FELICIOADE
TEEN s [T
RS Y €41 WRE CARSY

¥ sl e N ARG NOVD

b) Lista em branco — com a quantidade de espacos, conforme nimero de

datas da acao (solicitar para a equipe do Aprendere, que enviara para o
e-mail do proponente);

Servidor:
@ Prefeitura Municipal de Curltiba
N ia Municipal da Ed
Prafetun do =R ia de Gestio i LOC‘I
CURITIBA Lo de gio e
AGAO FORMATIVA: —_ i
'N*|  MATRICULA PARTICIPANTE
1
2
3
4
5
&
T
8
9
Comunidade:
@ Prefeitura Municipal de Curitiba
N 2 Municipal da Ed
Super ia de Gestio E i LOCAL
Pulaturda
CURITIEA [+ de gioeF
AGAO FORMATIVA: — PR
N°|  MATRICULA NOME COMPLETO (LEGIVEL)
1
2
3
4
5
6
7
8
9

c) Listas do Formulario Google: serao aceitas, mas deverao ser entregues
formatadas, com 0 nome da acéo e data acima de cada pagina, conforme
modelo. A listagem deve ser entregue de acordo com a data do encontro.




Secretana Municipal da Educacdo

Superintendéncia de Gestdo Educacional

Departamento / Coordenadoria X X OO0 XN XK X
Acio Formativa: X000 X X

Data® Nome completo™ Matricula ou CPF* Local de trabalho

* Campos obrigatdrios.

Em anexo (anexo V) segue tutorial para inscricoes e acesso aos certificados no
Portal Aprendere.

Enviar para o publico o tutorial para o cadastro no e-cidadao (responsabilidade
do proponente).

17. DOCENTES:

Poderéo participar como docentes nas formagdes os profissionais da SME, de
outras secretarias da PMC, externos 8 SME sem 6nus para a PMC, aléem dagueles
contratados via edital de credenciamento, devendo indicar as informacdes como
segue.

+ Docente interno PMC/SME (considera-se o profissional com lotagdo na SME):
nome completo, matricula e carga horaria ministrada.

+ Docente interno PMC/outras secretarias: nome completo, matricula e sigla
da outra secretaria de lotagdo e carga horéria ministrada. Vale ressaltar que a
SME nao pode realizar pagamentos para esses profissionais.

+ Docente sem Onus para a PMC: nome completo, RG, CPF data de
nascimento, numero de telefone, e-mail e declaragao sem 6nus (anexo ).
Obs.: O docente deve assinar o documento declaratorio “sem onus”. Caso haj
e-mail no qual o docente declara que realizara a agado sem Onus, anexar €sse
e-mail (nesse caso, ndo ha necessidade do anexo llI).

+ Docente contratado via edital de credenciamento: indicar a area de atuagao
e as respectivas competéncias técnicas (ndo incluir o curriculo Lattes
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de um determinado docente, pois deve-se buscar os docentes com
as competéncias técnicas solicitadas que fazem parte do banco de
credenciados).

Apébs a conclusdao da formacgao, o docente devera encaminhar, no prazo de
dois dias uteis, via e-mail, ao NRE correspondente, a relacdo de presenca
e auséncia dos cursistas. O NRE, por sua vez, tera até dois dias uteis para
comunicar, também via e-mail, a unidade de ensino a frequéncia de cada
participante.

Em caso de formacdes com mais de uma data, o docente devera registrar e informar
as presengas e auséncias diariamente, e ndo apenas ao final do curso.

Ao encaminhar as listagens aos NREs, o docente devera incluir, em copia, a equipe do
Portal Aprendere, no enderego: certificados@curitiba.prgov.br.

Caso o NRE nao receba a relacao de presenca, cabera a ele sinalizar, a equipe
do Portal Aprendere por e-mail, no mesmo endereco: certificados@curitiba.
pr.gov.br.

18. AVALIACAO: 2 aplicacZo das avaliacbes de impacto da formagao é obrigatoria
para todos os participantes e para o formador(a). O formador(a) deve garantir
que todos os participantes preencham a avaliagcdo ao final do curso, a qual
visa medir a relevancia dos conteludos abordados, a clareza das explicacdes e
a aplicabilidade das metodologias no contexto escolar. O formulario com as
guestoes oficiais sera fornecido pela GFC por meio de um link, e devera ser
preenchido através desse link.

19. REFERENCIAS: As fontes utilizadas na elaboracdo desta acdo formativa estio
organizadas conforme as normas da ABNT.

20. ASSINATURA DO PROPONENTE:

Nome do Proponente:

Cargo/Funcao:

Assinatura:

TUTORIAL PARA ELABORAGAO DE PROJETOS
DAS ACOES FORMATIVAS SEMIPRESENCIAIS

Para as ag0es semipresenciais, € necessario contemplar todos os itens apresentados
nos tutoriais para a elaboracéo de projetos das acdes formativas presenciais e on-line.




Anexos

SECRETARIA MUNICIPAL DA COMUNICA@EO SOCIAL

AV. CANDIDO DEABREU, 817 | CENTRO CIVICO Prefeitura de
CURITIBA | PARANA | CEP 80530 908

e CURITIBA
WWIW.CURITIBA.PR.GOV.BR

Minuta Oficio n.° /2025 - CFI Curitiba, xx de maio de 2025.

Senhora Superintendente

Segue proposta para realizagéo da formagao XXOXOGOXXXX

Atenciosamente,
XOOOGONXX
Coordenador/a
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Decreto xx/2025
A Senhora

Thalita Folmann da Silva
Superintendente de Gestao Educacional - SME
Avenida Jodo Gualberto, 623.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA COMUNICACAO SOCIAL

AV. CANDIDO DEABREU, 817 | CENTRO civico Prefeitura de
CURITIBA | PARANA | CEP 80530 908

wasosk CURITIBA
WWW.CURITIBA.PR.GOV.BR

Minuta Oficio n.° /2025 - CFI Curitiba, xx de maio de 2025.

Senhor Secretario

Segue proposta para realizagao da formagao XXXXXXXXX

Atenciosamente,

XIOOOOOOONNX
Coordenador/a
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Decreto xx/2025

Ao Senhor

Jean Pierre Geremias de Jesus Neto
Secretario Municipal da Educacdo — SME
Avenida Jodo Gualberto, 623.

80030-000 - Curitiba-PR




ANEXO I

ADENDO

i il

1 CURITIBA

ADENDO

Ref. ao Protocolo: Curitiba, xx de o000 de 2025,

A Coordenadoria de Formacéo e Inovacio

Geréncia de Formacdo Continuadd

Assunto: Ex.; alteracio de datas; alteracio de docente; alteragio de local..,
MNome da acdo formativa / evento: (em negrito, como aprovado no projeto)

Alteragbes: (especificar as alteracbes) Ex.. Alterar a data da agao formativa de
xxbo2025 para 2025

Atenciosamente,

Gerente (nome completo)
Geréncia proponente
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ANEXO III
TERMO DE DECLARAGAO SEM ONUS
30

Eu, , portador do RG
e CPF , declaro, para os devidos fins, que realizarei a agao
formativa nas seguintes datas:

, N0 periodo da

Declaro que estou ciente de que a atividade educativa a ser desenvolvida nao sera
remunerada e que estou participando deste evento de forma voluntaria.

Curitiba, de de 2025.

Assinatura




ANEXO IV

Para realizar inscricao no Portal Aprendere como comunidade, basta acessar o

endereco https://aprendere.curitiba.pr.gov.br/ e clicar em CADASTRE-SE.

@ CURITIBA CURITIBAOWVE 156 ACESSOAINFORMAGAO SECRETARIAS ||

APRENDERE

CURSOS OFERTADOS ~ CONTATO  EAD  VALIDAR CEH

e D M O 6=
' {1 H Eal o B
s B AuN B N
- e v |
0 politico ped i ESP IMeP i

CURITIBA
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Preencha com o CPF para, em seguida, inserir os dados pessoais.

€ cidaddo

PORTAL PMC
Entre ou Cadastre-se

Selecione uma das opcdes abaixo para prosseguir

QO) Entrar com CPF

@ Entrar com Certificado Digital
g—g Entrar com Cerlificado Digital em Muvem

govbr Entrar com gow.br

Ajuda  Termos

Deservolvido por  Institulo das Cidades Inteligentes




ﬁ CURITIBA

Inclua seus dados, escolha uma senha segura e salve seu cadastro.

CURITIBA-QUVE 156 ACESSOAINFORMAGAG  SECRETARIAS

PORTAL PMC
Cadastro de Cidadao

Para ter acesso Gnico aos servigos da aplicagdo Portal PMC, preencha alguns cades pessoais.

CPF* Morme Chil Completo * (3)
M
Emal * () Conarmar E-mail * Diata 08 NasCEmento *
E-mal -
Celular®
Cep-
Mo selo Cep

Sexo Nome Social ()

Femining | Masoulna | NS0 02sef0 InRmar Mome Social

Seguranga

senna* (®

Pergunta Secreta *

Seiecione

Confrmar Senha *

Resposta Secreta

Desewoividopor Insiiiodas Cdadesiisigentes ] e
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Volte para tela inicial do Portal Aprendere e clique em login.

@CURIT[BA CURITIBA-OUVE 156 ACESSO A INFORMAGAO SECRETARIAS 1

APRENDERE

CURSOS OFERTADOS ~ CONTATO  EAD  VALIDAR CEH

Cadasire G0 para

(,T‘wm =
' da }ma i\ E pn .
e B AN o pro |
L1 _,A_JI 'la‘ 1gL |




Acesse pela area de comunidade e realize sua inscricao junto ao curso desejado.

ﬂCURITIBA CURBAOUVE 156  ACESSOAINFORMAGAO  SECRETARIAS

APRENDERE CURSOS OFERTADOS  CONTATO  FAD  VALIDAR CERTIFICADO ‘

Cadastre-se e realize inscrigao para cursos ofertados

AutenticaQéO pela Prefeitura de Curitiba

COMUNIDADE

Para acessar o Portal Aprendere como “Comunidade” cligue em ‘Continuar’ digite seu CPF ¢ a senha cadastrada.
Nocaso d i g PF i

CURSOS OFERTADOS ~ CONTATO  EAD  VALIDAR CERTIFICADO
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