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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer, normatizar e orientar procedimentos aos executores e usuarios
dos servicos de processos de acdes formativas iniciais e continuadas e
capacitacdes, quanto aos procedimentos de solicitacdo, registro, emissao e
expedicdo de certificados executados no ambito da Secretaria de Estado da
Educacéo - SEDU.

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidade Central da Secretaria de Estado da Educacdo — SEDU;
2.2 Superintendéncias Regionais de Educacao - SREs;
2.3 Escolas da Rede Publica Estadual de Ensino do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Lei Federal n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e suas alteracdes, que
dispde no seu art. 62 sobre formacédo inicial, continuada e capacitacdo de
docentes em regime de colaboragdo entre Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios nas modalidades presencial e/ou Educacdo a Distancia - EaD,
tendo como referéncia a Base Nacional Comum Curricular - BNCC para a
educacao basica, incluindo a populacéo rural em escolas do campo, indigenas
e quilombolas, entre outras providéncias;

3.2. Lei Federal n°® 12.014, de 6 de agosto de 2009, que altera a Lei n°® 9.394/1996,
especificando que os estagios supervisionados e a capacitacdo em servico sédo
fundamentos da formacéo dos profissionais da educacdo, de modo a atender
as especificidades do exercicio de suas atividades, bem como aos objetivos
das diferentes etapas e modalidades da educacéo basica;

3.3. Lei Complementar Estadual n° 115, de 13 de janeiro de 1998, que institui o
Estatuto do Magistério Publico Estadual, e nos seus arts. 6°, 60 e 68, que
preveem o direito do professor de concorrer a promoc¢do, a autorizacao
especial para frequéncia a cursos de pos-graduacéo (especializagdo, mestrado
e doutorado), ao aperfeicoamento e a atualizacdo, por meio de ofertas
gratuitas, concessao de bolsa e/ou diaria;

3.4. Lei Complementar Estadual n° 637, de 27 de agosto de 2012, que no seu art.
53 institui a promo¢do da complementacdo da formacgéo inicial, o continuo
desenvolvimento e o aperfeicoamento do desempenho dos servidores;
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Lei Estadual n° 10.149, de 17 de dezembro de 2013, que cria o Centro de
Formacéao dos Profissionais da Educacgéo do Espirito Santo — CEFOPE, com o
objetivo central de implementar de forma sistematica a politica de formacao
continuada para a educacéao basica, inclusive em EaD, por meio de cooperacao
técnica com os governos federal e municipais e de parcerias com instituicées
afins;

Portaria SEDU n° 078-R, de 07 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para
0 CEFOPE em sua Agenda Anual de Ac¢des Formativas nas modalidades
presencial, semipresencial e EaD, a fim de planejar, implementar, coordenar,
monitorar, avaliar e certificar agbes formativas destinadas aos profissionais da
educacao basica e do corpo técnico-administrativo, em parceria com as SREsS,
Subsecretarias e geréncias da SEDU, além de articular a gestdo de convénios
e contratos com instituicdes parceiras;

Plano Nacional de Educacéo — PNE (2014-2024), aprovado pela Lei Federal n°
13.005, de 25 de junho de 2014, cujo teor estabelece que seja assegurada a
formacdo de profissionais e de outros segmentos para atuar no magistério da
educacdo béasica (inclusive escolas do campo, comunidades
indigenas, quilombolas e educacdo especial), considerando diagnosticos,
demandas e contextualizagdes;

Diretrizes para a Formacdo Continuada dos Profissionais da Educacéo do
Espirito Santo, de 2014, cujo teor consolida que as acdes formativas realizadas
pelo CEFOPE deverdo atender as necessidades teodricas, tecnoldgicas e
metodoldgicas dos profissionais da educacéo e dos profissionais ndo docentes
que compdem o corpo técnico e administrativo, e da outras providéncias.
Disponivel em:
http://sedu.es.gov.br/Media/sedu/pdf%20e%20Arquivos/Cefope/DiretrizesForm
acaoContinuadadosProfissionaisdaEducacaodoEspiritoSanto.pdf.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

4.4

Acdo Formativa: processo de capacitacdo e aperfeicoamento dos
profissionais da Educacao, docentes e ndo docentes.

Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA: sala real em um espaco digital,
contendo ferramentas destinadas a aprimoragcédo da experiéncia de ensino, na
qgual professores compartilham materiais e comunicacées com seus alunos
pela web.

CEFOPE: setor composto pela Geréncia de Estudos, Pesquisa, Qualificacdo
e Desenvolvimento dos Profissionais do Magistério - GEPED e Geréncia de
Qualificacdo Profissional - GEPRO, responsavel pela anédlise de pertinéncia
de solicitacéo, registro, execucdo das formacdes, emissdo e expedicdo de
certificacdo das formacdes executadas no ambito da SEDU.

Certificagdo via meio fisico: certificagdo impressa da acao formativa.
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Certificacdo via Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
do Espirito Santo - SIARHES: certificacdo da acdo formativa disponibilizada
ao cursista pelo SIARHES, com autenticagdo digital, por meio do Portal
Acesso Cidadéo.

Comité Gestor da Politica de Formacao dos Profissionais da Educacédo do
Espirito Santo - COGEF: instituido pela Portaria n° 075-R, de 16 de agosto de
2019, o Comité é integrado por representantes das Subsecretarias de
Educacéo Bésica e Profissional - SEEB, de Planejamento e Avaliagdo -
SEPLA e de Administracdo e Financas — SEAF. Atua diretamente no
planejamento, na execucgdo e na avaliagao das acdes de formacéo continuada
desenvolvidas pela SEDU, por meio do CEFOPE.

Cursista: profissional cuja inscricdo na formacéao tenha sido deferida.

Equipe de Certificacdo: equipe técnica do CEFOPE, responsavel por
processos de certificagdo no SIARHES (preenchimento dos dados da
formacdo, cadastro dos cursistas para gerar numero funcional para os que
ainda ndo o possuem, inscricdo dos cursistas na formacao, registro dos
resultados, homologacdo da formacdo), bem como da comunicacdo, com
equipes coordenadoras, acerca da homologacdo das formagOes e
atendimento aos profissionais da educacéo, no que tange a requerimentos de
certificados, além de elaboracdo de declaracdes fisicas relativas a
participacfes dos servidores nas acdes formativas.

Equipe Coordenadora da Acdo Formativa: equipe técnica responsavel pela
coordenacao, pelo monitoramento e pelo atendimento a cursistas, bem como
pelos registros documentais da acdo formativa executada pelo setor
juntamente as demais equipes parceiras.

Formulario de Cadastro de Curso ou Formuldrio de Parametrizagao:
documento emitido pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos - SEGER para a insercdo de dados da formacdo no SIARHES
(objetivos, conteudos, periodos de inscricdo e da formacdo, publico-alvo,
ementa, modalidade, carga horaria, metodologia, avaliacao,
formadores/tutores, recursos financeiros e didaticos, vagas, dentre outros).
Vide Anexo VII.

Homologacgao: procedimento final da formac¢ao que disponibiliza o certificado
ao cursista no Portal do Servidor e/ou em Acesso Cidadao.

Lista Nominal de Inscritos: documento composto por dados pessoais de
cursistas inscritos, destinado a inscricdo e a certificacao pelo SIARHES. Vide
Anexo X.

Memoria de Reunido: ata de reunido resumida e padronizada pelo CEFOPE,
contendo: identificacdo, objetivo, data/horario, local, assunto, participantes,
cronograma inicial, publico-alvo, vagas, riscos, metas, estratégias, equipes e
responsabilidade por tarefas. Vide Anexo VI.
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Parametrizagdo no SIARHES: criagdo da Formacgdo pela SEGER. No
procedimento de parametrizacédo é realizada a insercao de dados iniciais da
formacdo (nome da formacdo, local, carga horaria, data de inicio, data de
término).

Pasta da Certificacéo: pasta criada em Drive e Intranet/Gabinete, contendo os
seguintes documentos da Formacao: Formulario de Parametrizagcdo; Plano de
Acado Formativa - PAF; Lista de Inscritos; Planilha Geral de Inscritos; Planilha
de Resultado Final; “Lista de Participantes por Turma”, extraida do SIARHES;
“‘Resultado por Custo”, extraido do SIARHES; Despacho de Homologacao da
Formacéo.

Pasta da Formacgdao: pasta em Drive do setor, contendo todos os documentos
gue compdem a formalizacdo da Acdo Formativa, tais como: Memoria da
Reunido; PAF; Formulario de Parametrizacdo; E-mails (comunicacao,
divulgacdo da formacdo, comunicacdo de requerimentos, monitoramento,
comunicacgéo de aprovacao e nao aprovacgao); Planilha de Inscrigédo; Planilha
de Frequéncia, quando houver; Planilha de atividades ou Relatério de Notas e
Resultados de Avaliacéo; Relatorio Final e/ou Memorial da Formacéao.

PAF: documento preenchido e validado pela Unidade Solicitante com dados
da acao formativa (objetivos, conteddos, periodo de inscri¢cdes, periodo da
formacao, publico-alvo, modalidade, carga horaria, metodologia, avaliagéo,
formadores, recursos financeiros e didaticos, vagas, dentre outros). Vide
Anexo VIII.

Planilha de Atividades e Notas: planilha contendo dados da formagdo com
espacos para registros das atividades e notas obtidas pelos cursistas. Vide
Anexo XII.

Planilha Geral de Inscritos: planilha contendo todos os dados pessoais dos
inscritos, conforme extraido do Portal de Cursos do CEFOPE, enviada a
Equipe de Certificagcdo, por e-mail e em formato Excel, que devera conter o
mesmo quantitativo de cursistas apresentado na Lista de Inscritos. Vide
Anexo IX.

Planilha de Frequéncia: planilha contendo dados da formac&o com espacos
para o registro da frequéncia, quando ocorrer encontros formativos
presenciais. Vide Anexo XI.

Planilha de Resultado Final: planilha contendo o resultado final dos cursistas
(aprovado/atende ou ndo aprovado/nao atende), conforme a lista de inscritos.
Vide Anexo XiIII.

Portal de Cursos: ambiente virtual facilitador de aprendizagem, no qual é
possivel encontrar o contedudo dos cursos on-line e 0s recursos de que 0S
alunos necessitam, de forma a garantir que o0 ensino a distancia seja
efetivado.

SEGER: o6rgdo do Governo responsavel pela gestdo e organizacdo das
atividades de recursos humanos, bem como pela administragéo do SIARHES.
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Servidor Interessado: profissional interessado em participar da formacéo,
realizando, assim, sua inscri¢ao.

Parceiros: instituicdo externa que, por meio de parceria formalizada, executa
acOes formativas em conjunto com o CEFOPE.

Setor Responsavel: Equipe técnica da Unidade Solicitante e/ou Equipe
CEFOPE e/ou Especialista(s) contratado(s).

SIARHES: ferramenta administrativa de gestdo do pessoal ativo no ambito do
Poder Executivo e do pagamento de beneficios previdenciarios dos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario.

Relatério Final da Formacéo: relatério emitido pela equipe coordenadora da
formacéo.

Relatério “Lista de Participantes por Turma”: lista de cursistas inscritos na
acao formativa, extraida do SIARHES.

Relatério “Resultado por Curso”: lista de resultados de cursistas apos a
avaliacdo da formacdo e da homologacdo da acdo formativa, entre
“aprovados/atende” e “nao aprovados/nao atende”, extraida do SIARHES.

Requerimento: Documento que deve ser preenchido pelo cursista quando
desejar obter informacdes oficiais sobre as formacbes, como revisdo de
resultado e/ou certificado.

Unidade Solicitante: Gabinete, Subsecretaria, Geréncia, Assessoria ou
Superintendéncia que demanda a acao formativa ao CEFOPE.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1Equipe Coordenadora da Acao Formativa- ECF.
5.2Unidade Solicitante.

5.3 Subsecretaria.

5.4Equipe de Certificacao.

5.5CEFOPE.

5.6 COGEF.

5.7 Setor Responsavel.

5.8 Servidor Interessado.

5.9Cursista.

6. PROCEDIMENTOS

Processo de Formacao:

Os procedimentos de uma agéao formativa destinada aos profissionais da educagéao e
aos profissionais ndo docentes que compdem o corpo pedagogico, técnico e
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administrativo da SEDU iniciam-se a partir da proposta consolidada da Acao
Formativa entre a Unidade Solicitante e 0 CEFOPE.

O processo € composto por 05 (cinco) subprocessos, a saber: (i) Formalizacdo da
Formacéo; (ii) Elaboracéo da Formacao; (iii) Inscricdo na Formacéo; (iv) Realizacéo,
Monitoramento e Avaliagdo da Formacéo; (v) Certificacdo da Formacéo.

oo H e oo a0

SBO1 - Executar SEOZ - Executar 5B03 - Executar SEQ4 - Executar 5B05 - Executar
processo de processo de Elaboragio processo de Inscricio processo de Execucdo processo de
Formalizacio da da Formacio na Formacdo da Acdo Formativa Certificacio de
Formacio ’ Formagdo

Processo de Formacio

6.1 SBO1 - Processo de Formalizagcdo da Formacgéo

O procedimento inicia-se com a Unidade Solicitante apresentando a demanda ao
CEFOPE para validacdo com o Comité Gestor da Formacé&o, por meio de reuniéo,
sendo encerrado com a assinatura do PAF e com a formalizagéo da formacéo.

6.1.1 Apresentar Proposta de Formacgéo

A Unidade Solicitante apresenta a(s) Geréncia(s) do CEFOPE proposta de acéo
formativa. Segue para 6.1.2.

6.1.2 Analisar Demanda
6.1.2.1 O CEFOPE analisa os documentos e envia ao COGEF. Segue para 6.1.2.2.

6.1.2.2 O COGEF analisa a demanda, em vista das prioridades da politica de
formacdo da SEDU e do planejamento anual de formacdes. Segue para 6.1.3.

6.1.3Validar formacgdes

6.1.3.1 O COGEF valida a demanda, em vista das prioridades da politica de
formacédo da SEDU e do planejamento anual de formacdes. Segue para 6.1.4.

6.1.4 Realizar Reuniao

A Unidade Solicitante e a Equipe Coordenadora da A¢ao Formativa realizam reuniédo
de planejamento da execucédo da formacdo e da verificacdo de necessidade de
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utilizacao dos recursos financeiros. A Equipe Coordenadora pode ser composta por
membros de setores parceiros.

Se for necessério, deve-se utilizar recursos financeiros e seguir para 6.1.5 (tarefa
executada em paralelo por dois setores).

Se nao, deve-se seguir para 6.1.6.

6.1.5 Definir forma de utilizacdo de recurso financeiro

A Unidade Solicitante e a Equipe Coordenadora da Acao Formativa definem a forma
de utilizac&o do recurso financeiro.

6.1.5.1 Se a utilizacdo de recursos financeiros para a formacédo utilizar-se do
processo de Descentralizacdo de Crédito Orgcamentario, deverdo ser
observadas as informacdes descritas no subitem 8.10.1, item 8.10, das
Informacdes Adicionais. Segue para 6.1.6.

6.1.5.2 Se a utilizacdo de recursos financeiros para a formacédo utilizar-se do
processo de Compra/Licitacdo/Contracdo, deverdo ser observadas as
informacGes descritas no subitem 8.10.2, item 8.10, das Informacdes
Adicionais. Segue para 6.1.6.

6.1.6 Elaborar Memoéria de Reunido

A Memoria de Reunido (Anexo VI) é elaborada pela Equipe Coordenadora da Acdo
Formativa, assinada pelas partes e compora Pasta da Formacao. Segue para 6.1.7.

6.1.7 Criar Pasta da Formacéao no Drive e Intranet/Gabinete

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa devera criar a Pasta da Formacao no
Drive e intranet/Gabinete e anexar 0os seguintes documentos validados nesta etapa:
Formulério de Parametrizacdo; PAF; memoria das reunides e e-mails de Divulgacgéo
da Formacao e Orienta¢cOes. Segue para 6.1.8.

6.1.8 Elaborar Formuléario de Parametrizacéo

A Equipe Coordenadora da Agdo Formativa elabora o Formulario de Parametrizagéo
(Anexo VII) e envia, via e-mail, a Equipe de Certificacdo para andlise e validagao.
Caso necessite de alteracdo, retorna a Equipe Coordenadora da Acdo Formativa
para ajustes, devendo ser devolvido a Equipe de Certificacdo, por e-mail. Segue
para 6.1.9.

6.1.9 Analisar Formulario de Parametrizacao

A Equipe de Certificagdo analisa o Formulario de Parametrizagdo para validagéao.
Caso necessite de alteracdo, retorna a Equipe Coordenadora da Acdo Formativa
para ajustes. Segue para 6.1.10. Se ndo houver reajustes, segue para 6.1.12.

6.1.10 Realizar ajustes

A Equipe Coordenadora da A¢cao Formativa realiza os ajustes indicados pela Equipe

de Certificagdo. Em seguida, deve devolver a Equipe de Certificacdo, por e-mail.
Segue para 6.1.11.
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6.1.11 Enviar Formulério de Parametrizacdo apés o reajuste

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa envia o Formulario de Parametrizacao
apos os reajustes para a Equipe de Certificagcao, por e-mail. Segue para 6.1.9.

6.1.12 Enviar Formulério de Parametrizacdo a SEGER

A Equipe de Certificacdo envia & SEGER-SIARHES, por e-mail, o Formulario de
Parametrizacdo. Segue para 6.1.13.

6.1.13 Parametrizacdo da Formacéo

A Equipe SEGER-SIARHES efetua 0s registros necessarios para a formalizacdo da
Formacé&o, por meio da parametrizacdo no Sistema. Segue para 6.1.14.

6.1.14 Cadastrar a Formacéao no Siarhes

A Equipe de Certificagdo, na aba “Treinamento-Planejamento”, insere os dados
complementares da Formacao. Segue para 6.1.15.

6.1.15Elaborar PAF

A Unidade Solicitante elabora o PAF (Anexo VIII), definindo nome da formacéo,
setor responsavel, justificativa, publico-alvo, nimero de vagas, pré-requisitos,
periodo de inscricdo e periodo da formacéo, objetivos, metodologia, modalidade,

conteddo programético, avaliacdo, recursos didaticos e financeiros, e encaminha a
Equipe Coordenadora da Acao Formativa, via e-mail. Segue para 6.1.16.

6.1.16 Analisar PAF

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa analisa o PAF.

Caso necessite de ajustes, o documento retorna & Unidade Solicitante. Segue para
gié?ﬁéo seja necessério e o PAF seja aprovado, segue para 6.1.18.

6.1.17 Realizar ajustes no PAF

A Unidade Solicitante realiza os ajustes, conforme orientagdes apontadas, e 0
reenvia para a Equipe Coordenadora da Acdo Formativa.

6.1.18 Enviar o PAF ap0s o reajuste

A Equipe Coordenadora da Agao Formativa valida os ajustes e envia o PAF para a
Equipe de Certificacdo por e-mail. Segue para 6.1.16.

6.1.19 Informar aprovagéo

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa informa, via e-mail e/ou reunido, a
validacéo do PAF. Se aprovado, segue para 6.1.20.
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6.1.20 Enviar o PAF

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa encaminha, via E-Docs, a Equipe de
Certificagcdo o PAF assinado pelo Gerente/Assessor da Unidade Solicitante, pela
Geréncia do CEFOPE e pelo Coordenador da Acao Formativa.

6.1.21 Arquivar Documentos

6.1.21.1 A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa arquiva na Pasta da
Formagao, no Drive e intranet/Gabinete, os documentos listados nos itens
6.1.7 € 6.1.19.

6.1.21.2 A Equipe de Certificagdo arquiva na Pasta da Certificagdo, no Drive e
intranet/Gabinete, os documentos listados no item 6.1.7 e 6.1.19. Segue
para 6.2.
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6.2 SBO02 - Processo de Elaboracé&o da Formacgéo

O procedimento abrange o planejamento tedrico, didatico e metodolégico da
Formacéao, bem como a organizacao logistica e o cronograma de Execucdo da Agao
Formativa.

6.2.1 Produzir/Comprar e/ou Realizar Curadoria de Materiais

O Setor Responsavel elabora o conteddo da formacédo (textos, videos, atividades,
avaliacbes e outros materiais que considerar pertinentes), utilizando-se dos
seguintes meios: curadoria, compra e produgéo autoral. Segue para 6.2.2.

6.2.2 Entregar material

O Setor Responsavel envia o material a Equipe Coordenadora da Acao Formativa
para analise e validacéo, quando couber. Segue para 6.2.3.

6.2.3 Realizar analise do material

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa recebe o(s) Material(ais)/Planejamento
da Unidade Solicitante.

Apos andlise, caso necessite de ajustes, retorna ao Setor Responsavel com
sugestbes. Segue para 6.2.4.

Caso nao necessite de ajustes, segue para 6.2.5.

6.2.4 Realizar ajustes

O Setor Responsavel recebe o material com as sugestdes dadas pela Equipe
Coordenadora da A¢ao Formativa e realiza os ajustes pertinentes. Segue para 6.2.2.
6.2.5Informar aprovacao

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa comunica a validagcdo, via e-mail ou
reunido. O material compord a Pasta da Formacdo. ApGs aprovado, segue para

6.2.6, se EaD, ou 6.2.7, se presencial, ou ainda 6.2.8, se a formacéao for executada
no modelo hibrido.

6.2.6 Modelar Sala de Aula Virtual

A Equipe Coordenadora da Acao Formativa modela e revisa a sala de aula a partir
do Planejamento recebido. Segue para 6.2.9.

6.2.7 Organizar os conteudos para aplicacdo da formacdo no modelo
presencial

A Equipe Coordenadora da Ac¢do Formativa organiza o material da formacao
conforme a quantidade de encontros. Segue para 6.2.9.
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6.2.8Modelar a sala de aula virtual e os conteudos para aplicacdo da formacéo
no modelo presencial

A Equipe Coordenadora da formacéo segue a ordem dos itens 6.2.6 e 6.2.7. Segue

para 6.2.9.

6.2.90rganizar logistica para execucao da Formacao

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa organiza a logistica da formacédo, de

acordo com o Material/Planejamento recebido. Segue para 6.2.10.

6.2.10Validar a Formacao estruturada para o Modelo EaD, Presencial ou
Modelo Hibrido.

A Unidade Solicitante valida a estrutura e a logistica da formacdo, conforme o

modelo escolhido. Segue para 6.2.11.

6.2.11 Arquivar Contetdo da Formacéo

A Equipe Coordenadora da Acao Formativa arquiva na Pasta da Formagéao, no Drive

e na intranet/Gabinete, todo o material utilizado para a construcdo da Formacéo:
textos, videos, slides etc. Segue para 6.3.
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6.2.12 Fluxograma - Processo de Elaboracdo da Formacéao - SB02
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6.3 SBO03 - Processo de Inscricao na Formacao

O processo de inscricdo na formacdo compde-se das seguintes etapas: divulgacéo;
realizacdo da inscricdo; deferimento ou indeferimento; preparacdo das planilhas da
formacé&o; encaminhamento da confirmacao das inscricdes aos cursistas deferidos e
encaminhamento de recursos aos indeferidos; cadastro dos cursistas no SIARHES,
quando necessario; inscricdo dos cursistas na formacao; produgao de relatorio “Lista
de Participantes por turma”.

6.3.1 Divulgar a Formacéo

A Equipe Coordenadora da A¢cdo Formativa e/ou a Unidade Solicitante divulgam a
formacdo e o periodo de inscrigbes, pelos seguintes meios: site oficial da SEDU,
Oficio e/ou Circular, e-mail e Portal de Cursos. Segue para 6.3.2.

6.3.2 Realizar Inscricdo

O servidor interessado realiza inscricdo no periodo determinado. Segue para 6.3.3.

6.3.3 Deferir ou Indeferir Inscri¢cdes

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa realiza o deferimento ou o indeferimento
das inscri¢bes, conforme critérios da formacéo. Segue para 6.3.4.

6.3.4 Confirmar Inscrigéo

Apods o deferimento ou o indeferimento das inscricdes e a analise dos recursos, a
Equipe Coordenadora da Acédo Formativa confirma as inscricbes deferidas, por e-
mail, a Unidade Solicitante e aos cursistas. Segue para 6.3.5.

6.3.5 Preparar Planilhas da Formacéo

Apds o deferimento das inscricbes, a Equipe Coordenadora da Acdo Formativa
prepara planilhas da formacdo, a saber: (i) Lista de Inscritos (Anexo X); Planilha
Geral de Inscritos (Anexo IX); (ii) Planilha de Frequéncia (Anexo Xl); (iii) Planilha de
Atividades e Resultados da Avaliacdo (Anexo Xl); (iv) Planilha de Resultado Final
(Anexo XIIl). Segue para 6.3.6.

6.3.6 Encaminhar Lista de Inscritos e Planilha Geral de Inscritos na Formacéao
A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa encaminha a Equipe de Certificacdo os
seguintes documentos: Lista de inscritos, em formato PDF, pelo E-Docs, e Planilha
Geral de Inscritos, em formato Excel, por e-mail. Segue para 6.3.7.

6.3.7 Cadastrar Cursistas e Formadores no Siarhes

A Equipe de Certificagdo cadastra e inscreve cursistas da Formacao no SIARHES e
gera relatorio “Lista de Participantes por Turma”. Segue para 6.3.8.



K .,M GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
JE4p SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

6.3.8 Encaminhar Relatério

A Equipe de Certificacdo encaminha o relatorio “Lista de Participantes por Turma” a
Equipe Coordenadora da Acdo Formativa. Segue para 6.3.9.

6.3.9 Arquivar Documentos

6.3.9.1 A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa arquiva na Pasta da
Formacao, no Drive e intranet/Gabinete, os documentos listados no item
6.3.5.

6.3.9.2 A Equipe de Certificacdo arquiva na Pasta da Certificacdo, no Drive e
intranet/Gabinete, os documentos listados no item 6.3.6 e 6.3.8. Segue
para 6.4.
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6.3.10 Fluxograma - Processo de Inscricdo na Formacéao - SB03
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6.4 SBO04 - Processo de Execucao da Agcao Formativa

O processo de execucao da acao formativa € iniciado com a Equipe Coordenadora
da Acéo Formativa e/ou com a Unidade Solicitante e/ou com o Parceiro, realizando,
monitorando atividades e assessorando os cursistas. Esse processo é finalizado
com a avaliacdo da formacao, apés a compilacdo de dados de rendimentos dos
cursistas, em Planilha de Resultados Finais.

6.4.1 Realizar Formacgéo

A Equipe Coordenadora da Agdo Formativa com a Unidade Solicitante e/ou com o
Parceiro executam a Formacdo no AVA ou na modalidade presencial, ou ainda na
modalidade hibrida. Segue para 6.4.2.

6.4.2 Monitorar Cursistas

A Equipe Coordenadora da Acao Formativa com a Unidade Solicitante e/ou com o
Parceiro monitoram a frequéncia, a participacdo dos cursistas, com registros em
Planilha de Frequéncia e Planilha de Atividades e Notas. Segue para 6.4.3.

6.4.3 Realizar atendimento

A Equipe Coordenadora da Acao Formativa com a Unidade Solicitante e/ou com o
Parceiro realizam atendimento aos cursistas, quando necessario. Segue para 6.4.4.

6.4.4 Avaliar cursistas
A Equipe Coordenadora da Agdo Formativa com a Unidade Solicitante e/ou com o
Parceiro registram resultados das avaliacfes de cursistas na Planilha de Atividades

e Notas da Formacao. Segue para 6.4.5.

6.4.5 Encaminhar Planilhas de Atividades executadas com ou sem notas e
Resultado final da formacao.

6.4.5.1 A Unidade Solicitante encaminha para a Equipe Coordenadora da Acao
Formativa a Planilha de Atividades e Notas da formacéo. Segue para 6.4.6.
6.4.5.2 O Setor Parceiro encaminha para a Equipe Coordenadora da Acéo

Formativa a Planilha de Atividades e Notas. Segue para 6.4.6.

6.4.6 Elaborar Planilha de Resultado Final

A Equipe Coordenadora da A¢cdo Formativa elabora a Planilha de Resultado Final a
partir da Planilha de Atividades e Notas. Segue para 6.4.7.

6.4.7 Encaminhar Planilha de Resultado Final

A Equipe Coordenadora da Acado Formativa encaminha Planilha de Resultado Final
(Aprovado/Atende; Nao Aprovado/N&o Atende) a Equipe de Certificacdo, via E-Docs.
Segue para 6.4.8, para continuar com a execucao da formacao, e para 6.5, para a
execucgao do processo de Certificacao.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

6.4.8 Avaliar Formacao

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa fornece link a ser compartilhado com
cursistas e formadores para avaliacdo do processo formativo. Segue para 6.4.9.

6.4.9 Enviar e-mail aos cursistas informando o resultado da Formacéao

A Equipe Coordenadora da A¢do Formativa comunica aos cursistas, por e-mail, o
resultado da formacédo, ap6s a homologacdo no SIARHES, confirmada pela Equipe
de Certificacdo, formalizada via despacho por e-mail ou por E-Docs. Segue para
6.4.10, se a formagéo tiver formador/mediador, ou 6.4.11, se a formagdo né&o tiver
formador/mediador.

6.4.10 Enviar e-mail ao mediador informando sobre Declaracdo de Participacéo,
gquando houver

A Equipe Coordenadora da Agdo Formativa comunica aos formadores/mediadores,
por e-mail, a disponibilidade da Declaracdo, para retirada no CEFOPE, quando
houver. Segue para 6.4.11.

6.4.11Elaborar Relatério Final da Formacao e Relatério de Avaliacdo do Curso
e dos Formadores/Mediadores, quando houver

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa elabora o relatério final da formacéo,
contendo uma apresentacdo da formacao, a partir dos dados do PAF, a andlise da
Avaliacdo do Curso e dos formadores/mediadores, quando houver. Segue para
6.4.12.

6.4.12 Apresentar Relatdrio Final a Unidade Solicitante

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa apresenta o Relatorio Final & Unidade
Solicitante. Segue para 6.4.13, quando houver descentralizacdo de crédito
orcamentario, ou para 6.4.14, quando houver contratacdo/compra/licitacdo, ou para
6.4.15, quando nao houver utilizacdo de recursos financeiros na formacao.

6.4.13 Elaborar Parecer Conclusivo quando houver Descentralizacdo de Crédito
Orcamentario

A Equipe Coordenadora da Agao Formativa elabora Parecer Conclusivo da Agéo
Formativa face a prestacdo de contas apresentada, o qual devera ser anexado ao
processo de Descentralizacdo e enviado a Comissado de Analise de Prestacdo de
Contas, para analise e aprovacdo. Segue para 5.4.15.

6.4.14 Elaborar Prestacao de Contas do processo de
contratacdo/comprallicitacéo

A Equipe Coordenadora da Acdo Formativa elabora prestacdo de contas apés os
trAmites contratuais do processo, incluindo pagamento dos servigos/compras. Segue
para 6.4.15.
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6.4.15 Arquivar Documentos de Avaliacao

A Equipe Coordenadora da Ac¢do Formativa arquiva na Pasta da Formacéo, no Drive
e intranet/Gabinete, minutas de e-mails encaminhados aos cursistas informando os
resultados da formacéo, Planilhas de Frequéncia, quando houver, Planilhas de
Atividades e Notas, Planilha de Resultado Final, Formulario de Avaliacdo do Curso e
dos mediadores/formadores, quando houver, e Relatério Final da Formacéao.
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6.5 SBO05 - Processo de Certificacdo da Formacao

A Equipe de Certificacdo, nesta etapa, respeitando a ordem de recebimentos dos
documentos processuais, por meio do SIARHES, realizara: inser¢cdo de resultados
finais e homologacdo da formacéao (liberacdo dos certificados no Portal do Servidor
e/ou Acesso Cidadao), além da extracédo dos relatérios.

6.5.1 Inserir Resultados Finais no SIARHES

A partir da planilha “Resultados Finais”, a Equipe de Certificacdo insere,
manualmente no SIARHES, na Aba “Treinamento-Avaliacdo de Treinandos”, o
resultado (Aprovado/Atende/Nao Aprovado/Ndo Atende) de cada um dos cursistas
da acéo formativa. Segue para 6.5.2.

6.5.2 Executar Relatorio por Curso

Finalizada a insercdo dos resultados finais, a Equipe de Certificacdo extrai, do
SIARHES, o relatério “Resultado por Curso”. Segue para 6.5.3.

6.5.3 Homologar Formagao no SIARHES

Concluidos os procedimentos protocolares iniciais, a Equipe de Certificacdo, no
SIARHES, na aba “Planejamento”, homologa a formacéo, o que, automaticamente,
libera os certificados dos cursistas aprovados, no Portal “Acesso Cidadao”. Segue
para 6.5.4 ou 6.5.5.

6.5.4 Enviar Relatério por e-mail e E-Docs

A equipe de Certificacdo envia o despacho das acles realizadas e o relatorio
“‘Resultado por Curso”, via e-mail e E-Docs, para a Equipe Coordenadora da Acao
Formativa. Segue para 6.5.5.

6.5.5 Elaborar Declaracao Fisica

A Equipe de Certificacdo elabora Declaracdo de Participacdo ao
Formador/Mediador/Coordenador/Conteudista/Tutor/Palestrante, se houver.

6.5.6 Arquivar Documentos

6.5.6.1 A Equipe Coordenadora da Formagao arquiva na Pasta da Formacéo, no
Drive e intranet/Gabinete, os documentos listados no item 6.5.4.

6.5.6.2 A Equipe de Certificacdo arquiva na Pasta da Certificacdo, no Drive e
intranet/Gabinete, os documentos listados no item 6.5.4.
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6.5.7 Fluxograma - Processo de Certificacdo da Formacgéao - SB05
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7 COMPLIANCE

7.5 Revisar a Norma: esta Norma devera ser revisada pela area finalistica a cada
12 (doze) meses, para que reflita a realidade dos processos internos.

8 INFORMACOES ADICIONAIS

8.5 A Equipe Coordenadora da Acédo Formativa devera iniciar a formacdo somente
apos a parametrizacdo do curso no SIARHES.

8.6 O Formulario de Parametrizacdo do SIARHES (modelo padrdo) devera
apresentar todos 0os campos necessarios preenchidos e sem alteracdes em sua
estrutura.

8.7 Os certificados estardo disponiveis no Portal “Acesso Cidadao” para o cursista
Aprovado da rede estadual ou das redes municipais, apds a homologacédo da
Acado Formativa no SIARHES.

8.8 Processo de emissao de certificados fisicos:

8.8.1 Certificado Fisico: A Equipe de Certificacdo elabora, imprime certificados e
coleta as assinaturas dos responsaveis. O envio é realizado por malote as
SREs correspondentes para distribuicdo aos cursistas, mediante documento
de recebimento assinado, cuja cépia devera ser devolvida ao CEFOPE, para
gue o arquive em Pasta de Formacé&o no setor.

8.8.2 Reguerimentos de Certificados: O interessado devera preencher
Requerimento padrdo (Anexo XIV), datar e assinar. Devera, também,
digitalizar o requerimento preenchido e um documento de identificacédo oficial
(com foto), e envia-los, via e-mail, ao CEFOPE e aos membros da Equipe de
Certificacdo para analise e emissdo de parecer. A resposta ocorrera por e-
mail.

8.9 Formacao executada e Certificada por Parceiro:

A Equipe Coordenadora da Formagé&o devera elaborar com o Parceiro o Plano de
Acado Formativa, o Formulario de Parametrizacéo e a Lista de Inscritos, e envia-los a
Equipe de Certificacdo, para registro no SIARHES.

8.9.1 Certificagdo emitida pelo Parceiro:

A emisséo de certificados pelo Parceiro podera ocorrer de duas formas:

8.9.1.1 Certificado Digital: A InstituicAo Parceira disponibilizara ao cursista o

Certificado e enviard a Equipe Coordenadora da Formacdo a “Lista de
Cursistas Certificados”.

8.9.2.2 Certificado Fisico: A Instituicdo Parceira encaminhard a Equipe
Coordenadora da Formacgéao os Certificados Fisicos, que realizara a conferéncia dos
dados dos cursistas.
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Em caso de haver dados inconsistentes, devolver4d os documentos a Instituicdo
Parceira para ajustes.

Apés todas as conferéncias e ajustes, devolvera a Equipe Coordenadora da
Formacédo, que, a partir da conferéncia da documentacdo recebida, devera
encaminhar & Equipe de Certificagdo os seguintes documentos: a) Certificados,
organizados por municipio e SRE; b) Lista Nominal de todos os cursistas.

A Equipe de Certificagdo enviard a SRE os Certificados organizados por municipio
jurisdicionado, com lista nhominal correspondente.

Apéds a entrega dos certificados pela SRE, deverdo ser devolvidos ao CEFOPE, no
prazo de até 90 dias, os seguintes documentos: Certificados nao retirados e Relacao
Nominal com assinatura dos cursistas que retiraram os certificados.

8.10 Formacdes com utilizacdo de recursos financeiros:

A utilizacdo de recursos financeiros para a execucao de uma formacdo podera
ocorrer de duas formas: por meio de Descentralizacdo de Créditos Orcamentarios ou
por Contratacédo de Servicos/compra de materiais por Licitagdo ou Inexigibilidade de
Licitacao.

8.10.1 Descentralizacdo de Créditos Orcamentarios:

A Unidade Solicitante elabora o Termo de Referéncia e o envia ao CEFOPE para
analise e manifestacao.

Caso necessite de ajustes, é devolvido a Unidade Solicitante para adequacéao.

Apés a validacédo, elabora-se a Representacdo - REP, que devera ser assinada, via
E-Docs, pelo Gerente ou Assessor da Unidade Solicitante, pelas Geréncias do
CEFOPE, pelo(a) Subsecretario(a) da Subsecretaria de Planejamento e Avaliacao -
SEPLA e pelo(a) Subsecretario(a) a qual a Unidade Solicitante pertence.

ApOs a assinatura da REP, o CEFOPE autua o processo e o encaminha, via E-Docs,
para a Escola de Servico Publico do Espirito Santo — ESESP, para definicdo da
Planilha de Custos.

Apos a definicdo da Planilha de Custos, a ESESP despacha, via E-Docs, 0 processo
para o CEFOPE, que devera encaminha-lo a(ao) Subsecretario(a) da SEPLA, para
validacdo e posterior encaminhamento ao ordenador de despesa, e a Subsecretaria
de Administracdo e Financas — SEAF, para autorizagcédo da despesa.

Se autorizada, iniciam-se os tramites para a Descentralizacdo do Orgcamento,
observando-se 0 que estd contido na Norma de Procedimentos para
Descentralizacdo de Créditos Orcamentarios da SEDU.

8.10.2 Processo de Compral/Licitacdo/Contracao

A Unidade Solicitante elabora o Termo de Referéncia - TR, indicando a modalidade
de licitacdo (Licitacdo por Pregado eletronico ou dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo) e o envia ao CEFOPE, para analise e manifestacgao.

Caso necessite de ajustes, € devolvido a Unidade Solicitante para adequacéo.

Apdés a validacdo, solicita-se a assinatura dos autores do TR e do(s)
Subsecretario(s), conforme estabelecido no Nivel de Algada, no qual esta definida a
alcada correspondente, a partir do valor estimado do TR. ApOs a assinatura, o
CEFOPE autua o processo no E-Docs e o Subsecretario(a) da SEPLA o despacha
para a SEAF, para autorizacéo da despesa.
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Se autorizada, iniciam-se 0s tramites para a contratagcao/compra, observando-se o
que esta contido nas Normas de Procedimento estabelecidas pela SEGER
(www.contratos.es.gov.br).

9 ANEXOS

9.1 ANEXO | — Fluxograma Ampliado SB0O1 - Processo de Formalizagdo da

Formacéo;

9.2 ANEXO Il — Fluxograma Ampliado SB02 - Processo de Elaboracdo da

Formacéo;

9.3 ANEXO Il — Fluxograma Ampliado SB03 - Processo de Inscricdo na

Formacéo;

9.4 ANEXO IV — Fluxograma Ampliado SB04 - Processo de Execucao da Acéo

Formativa;

9.5 ANEXO V — Fluxograma Ampliado SBO05 - Processo de Certificacdo da

Formacéo;

9.6 ANEXO VI — Memoria da Reuniao;

9.7ANEXO VII — Formulario de Cadastro de Curso ou Formulario de
Parametrizacéo;

9.8 ANEXO VIl — Plano de A¢cdo Formativa (PAF);

9.9 ANEXO IX — Planilha Geral de Inscritos;

9.10 ANEXO X - Lista Nominal de Inscritos;

9.11 ANEXO Xl - Planilha de Frequéncia,;

9.12 ANEXO XII - Planilha de Atividades e Notas;

9.13 ANEXO XIIl — Planilha de Resultado Final;

9.14 ANEXO XIV — Reguerimento.
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ANEXOS
9.1 ANEXO | — Fluxograma Ampliado SBO1 - Processo de Formalizacdo da Formacéo
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9.2 ANEXO Il — Fluxograma Ampliado SB02 - Processo de Elaboracdo da Formacao
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9.3 ANEXO Il — Fluxograma Ampliado SBO3 - Processo de Inscrigdo na Formagéao
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9.4 ANEXO IV — Fluxograma Ampliado SB04 - Processo de execuc¢ao da A¢cao Formativa
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9.5 ANEXO V - Fluxograma Ampliado SBO5 - Processo de Certificagdo da Formacao
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9.6 ANEXO VI — Memo6ria da Reuniao

MEMORIA DE REUNIAO

Data da Reunidao: XX de XXXXXXXXX de 2022.

Participantes: Digite aqui os participantes da reuniao.

Assunto: Digite aqui o assunto da CI.

Digite aqui o conteudo da reunido, descrevendo os detalhes da informagéo que
guer passar acerca do tema. Lembre-se de ser objetivo, claro e revisar a
gramatica e a ortografia do texto.

Digite aqui o conteudo da reunido, descrevendo os detalhes da informacédo que
guer passar acerca do tema. Lembre-se de ser objetivo, claro e revisar a
gramatica e a ortografia do texto.

Digite aqui o conteudo da reunido, descrevendo os detalhes da informacao que
guer passar acerca do tema. Lembre-se de ser objetivo, claro e revisar a

gramatica e a ortografia do texto.

Encaminhamentos: Digite aqui os encaminhamentos e os prazos definidos na
reuniao.

NOME DE QUEM REDIGIU A MEMORIA DA REUNIAO

CARGO DE QUEM REDIGIU A MEMORIA DA REUNIAO
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9.7 ANEXO VIl — Formuléario de Cadastro de Curso ou Formuléario de

Parametrizacao
Governo do Estado do Espirito Santo
: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER
o Secretaria de Estado da Educagdo - SEDU
FORMULARIO DE CADASTRO DE CURSO
INFORMACGES GERAIS
Sigla do Curso Nome do Curso
Tipo do Curso Area de Conhecimento Nivel de Curso
Modalidade Natureza Grau
Carga Horaria Max. Participantes Grupo de Notas Nota Minima
Freq Minima p/ Certificado (%) Freq Minima Aprovagéo (%) E Médulo? Permite Certificado?
Unidade Demandante Unidade Executora ‘
Ementa
1000 CARACTERES
Publico Alvo
2000 CARACTERES
Pré-requisitos
1000 CARACTERES
Conteudo Programatico
4000 CARACTERES
Objetivo
2000 CARACTERES
MODULOS / DISCIPLINAS
Médulo / Disciplina Freq Ml’ni~ma Freq Ml’ni[na Nota Ml’ni~ma Cargé
Aprovagao Declaragdo Aprovagao Horaria
INFORMACOES |
Instituicdo responséavel ‘ Local ‘ Municipio ‘
Data Inicio Data Término Horério Inicio Horéario Término Data Inicio Insc. Data Fim Insc.
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Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER
Secretaria de Estado da Educagdo - SEDU

FORMULARIO DE CADASTRO DE CURSO

Setor Quantidade Vagas
TOTAL VAGAS OFERECIDAS 0
Tutor/Formador Nfuncional CPF Fungdo

Data Hora Inicio Hora Término |Local Tutor/Formador
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Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER
Secretaria de Estado da Educagdo - SEDU

FORMULARIO DE CADASTRO DE CURSO

Recursos Didaticos Quantidade

Recursos Financeiros Valor (RS)

TOTAL R$

Local e Data Nome solicitante Assinatura
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9.8 ANEXO VIl — Plano de Agdo Formativa (PAF);

PLANO DA ACAO FORMATIVA

BLOCO 01 - INFORMACOES GERAIS

(Campos de preenchimento obrigatério)

Especificos
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I B YT e

N N B B B L
Presencial
Ead

Carga Horéria Total

BLOCO 02 - INFORMACOES PARA CERTIFICACAO

(Campos de preenchimento obrigatério somente se a proposta de formacao incluir certificagdo SIARHES)




#@# GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Jeet9 SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

TOTAL GERAL de vagas

TUTOR / FORMADOR FUNCAO

HORARIOS DA FORMAGAO

Data H(,)r_a !—Ior_a Local Tutor/Formador
Inicio | Término
RECURSOS
Recursos Financeiros Recursos Didaticos
Assinaturas e carimbos
Responsavel pelo Projeto Gerente do Setor Demandante/SRE
Data: / /

BLOCO 03 - CAMPOS PREENCHIDOS PELO CEFOPE
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A proposta esta de acordo com as diretrizes do CEFOPE.

A proposta esta parcialmente de acordo com as diretrizes do CEFOPE. Precisa ser
ajustada conforme itens descritos no documento anexo;

A proposta ndo atende as diretrizes do CEFOPE e precisa ser totalmente reformulada
para ser incluida no cronograma de Formacdo Continuada / e contar
com a certificacdo SIARHES.

Observagdes complementares:

(Registrar, se necessario, alguma situacéo extraordindria identificada, que tenha ou néo influenciado o parecer técnico
acima)

Técnico(s) Responsavel (eis) GERENTE (CEFOPE)

. pam L
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9.9 ANEXO IX — Planilha Geral de Inscritos;

SECRETARIA ESTADUAL DA EDUCACAO
CENTRODE FORMACAQ DOS PROFISSIONAIS DO ESTADO DO ESPRITO SANTO

PLANILHA DE INSCRICOES (DEFERIDAS)-FORMA§A0 "NOE" - Periodor ioex- Carga Horarizs  horas

Numero Data de , Municpio da
ey Gf ] Telefone Emal Nome Completo RG—| UF—| Seo—| NomePai NomeNae —|  Escolardade Estado Civl| Tipo da stiin |~ Instticao p
¥

, , O (argo
v v v - v/ Funcion ¢ ¥ ¥ - - Y v | Nascimen ¥ v|  Institiicao |4 ;
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9.10 ANEXO X — Lista Nominal de Inscritos;

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

IDENTIFICAGCAO DO SETOR DEMANDANTE

NOME E SIGLA DA FORMAGCAO
LOCAL
DATA/PERIODO
IDENTIFICACAO DA TURMA

LISTA NOMINAL DE INSCRITOS

NOME DO SERVIDOR ::":’('j;z“ CARGO
FUNGF -

(ndo incluir o vincul *

SEGMENTO

-

2
10

(nome completo sem abreviacées/em ordem alfabética)

CPF

(inserir somente os

numeros)

-

VWl [N]|]o|U|H|WI|N |

iy
(@]

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Local, dia/més/ano.

Nome do (a) técnico (a) responsavel Nome do (a) Gestor
Cargo/Fungdo Cargo/Fungéo
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9.11 ANEXO XI — Planilha de Frequéncia

- GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
w SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
-t CENTRO DE FORMAGAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGCAO DO ESPIRITO SANTO

Formacao XXXX

Data: Horario:

LISTA DE PRESENCA

ASSINATURAS

z
d
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9.12 ANEXO XIl — Planilha de Atividades e Notas

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO SECRETARIA
DE ESTADO DA EDUCACAO
CENTRO DE FORMAGAO DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

FORMACADO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

PLANILHA DE ATIVIDADES E NOTAS

Dados Gerais Toépico 1 Toépico 2 Toépico 3

=

= R

s _ [

=] [5) (5} () [5) [5) [ () [5) (5} () [5) [5) [5) s .8

s | =2l B =Bl ®| B =Bl B| Bl B E| Bl B| Bl & | 8

> = = =] = = = =] = = =] = = =] © =

o = = = = = = = = = = = = = 5 a

N Nome cee | = | 2| Z| =2 =ZF| ZF| 2| Z[ F| ZF| ZF| Z| Z| F| 2 | &
1
2
3
4
5|
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20|
21
22|
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9.13 ANEXO XIlIl — Planilha de Resultado Final

| Ggéfg”&zifgésﬁgﬁpgﬂgfég © SIGLA — FORMAGAO XXXXX
CENTRO DE FORMAGAO DOS PROFISSIONAIS DE EDUCAGAO DO ESPIRITO SANTO XX a XX/201_
PLANILHA DE RESULTADO SRE:
Situagédo do cursi§t§ em rglacao aos Seminarios e Médulos CH Total ; 80 Nota Final (ass‘ii?ilfnaggsﬁiu?ig v
(Carga horaria prevista, realizada e cumprida ) Realizada:
Ne Nome do cursista Nome da Escola ==
Seminario de | Médulo 1 | Médulo 2 | Médulo 3 | Médulo 4 Seminario de Total d,a CH % X 100 pontos Aprovado Reprovads
Abertura (5h) | (15h) (20h) (20h) @sh) |Encerramento (sh) | cumprida (h) | Frequéncia
1 o 0,00 o
2 o 0,00 o
3 o 0,00 o
4 o 0,00 o
5 o 0,00 o
6 o] 0,00 o
7 o 0,00 o
8 (o] 0,00 o
9 o 0,00 o]
10 o 0,00 o
11 o 0,00 o]
12 (o] 0,00 [¢]
13 o 0,00 [¢]
14 (o] 0,00 [o]
15 o 0,00 o
16 (o] 0,00 o
17 o 0,00 o
18 o 0,00 o
19 o 0,00 o
20 o 0,00 o
21 o 0,00 o
22 o 0,00 o
23 o 0,00 o
24 o] 0,00 o
25 o 0,00 o
____de de 2¢C
Nome do (a) técnico (a) responsavel Nome do (a) Gestor
Cargo/Fungdo Cargo/Funcgdo
Equipe coordenadora
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9.14 ANEXO XIV — Requerimento

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

REQUERIMENTOS DIVERSOS

Validade ( )
Dendncia ( )

Yov

~ Salario Familia ( )

* Localizacdo ( )

” Inclusdo de dependente para Imposto de Renda ( )
Recurso ( )

* Mudanca de funcdo ( )

* Lotac&o provisoéria ()

Outros (especificar)

Dados pessoais

Nome do Interessado

N° Funcional/Vinculo CPF

Nome da Mae

Contato ( telefone/e-mail)

Endereco com CEP

Orgéo - Localizagéo Setor- Localizac&o

Cargo que exerce

Detalhamento

Local Data Assinatura



