FLUXOS DAS LAUDAS DE COMUNICADOS DE CURSOS E EVENTOS DE FORMACAO - 2018

Os cursos e eventos de formacgao promovidos por todos os setores de SME e DREs devem ser
objeto de analise do NTF (Nucleo Técnico de Formacao) seguindo um dos seguintes procedimentos
listados abaixo.

1)

2)

3)

4)

Publicacbes de Comunicados de cursos e eventos:

a) A Unidade Remetente deve cadastrar a proposta de formacao com 30 dias de
antecedéncia das inscricdes ou 45 dias de antecedéncia da data de inicio da agéo
formativa no endereco eletrénico
http://portal.sme.prefeitura.sp.gov.br/cadastrodeformacao, preenchendo todos os campos
obrigatérios.

b) Apds analise e aprovacédo da Comisséo Integradora de andlise e pareceres, o NTF emitira
alauda para publicacdo que deve ser revisada na integra pela Unidade Proponente a
fim de evitar retificaces e republicacdes.

c) As corregdes que se fizerem necessarias na lauda deverdo ser destacadas em cor
diferente, seguindo para o endereco eletrénico:
smecopedceufor@sme.prefeitura.sp.gov.br.

Publicacdes de novas turmas de cursos ou eventos de formacédo aprovados em 2018:

a) Recuperar a lauda anteriormente enviada pelo NTF (referente a primeira edi¢cdo) e realizar
as alteracOes pertinentes (identificacdo das novas turmas, cronograma, endereco, regente
etc.).

b) Todas as alteracdes deverdo ser destacadas em cor diferente e a lauda encaminhada
diretamente para smecopedceufor@sme.prefeitura.sp.gov.br com 10 dias de
antecedéncia das inscricdes.

Cursos ou eventos com Dispensa de Ponto do Servidor:

a) Encaminhar para COPED via SEI (SME — COPED), com 10 dias de antecedéncia, a lauda
do Comunicado gerada pelo NTF e corrigida pela area proponente, juntamente com a
lauda da Portaria de Dispensa de Ponto, para aprovac¢ao da Coordenadora Pedagdgica.

b) Nomear os arquivos no SEI como: LAUDA COMUNICADO e LAUDAPORTARIA.

c) A COPED encaminhara para aprovacéo do Secretario Municipal de Educacao e posterior
publicacéo.

Retificacdes, Omissdes e Republicagcdes de Cursos e Eventos de formagéo —
Encaminhar a lauda, conforme modelo abaixo, acompanhada de texto de justificativa
indicando a necessidade da publicacdo, com assinatura do Diretor do setor, para o e-mail
smecopedceufor@sme.prefeitura.sp.gov.br.

Somente seréo retificados comunicados de formagdes nos seguintes casos:

a) Mudanca de data de inicio ou data-fim do curso (as datas no decorrer do curso nao
interferem na certificacdo e somente serdo publicadas se informadas antes do inicio das
atividades);

b) Regente: apenas se lhe der direito a certificacéo;

c) Local de realizacdo: somente se for alterado antes do curso, para divulgar aos
participantes.

N&o serdo publicadas retificagdes de publico-alvo cujo objetivo seja garantir certificacao

para servidores que nao estavam previstos no planejamento da acéo, tampouco a criacao de

novas turmas sem a devida publicacéo antecipada.

IMPORTANTE:

O NTF encaminha para publicacdo somente cursos e eventos de formacao.
As laudas referentes a formacgéo serdo desenvolvidas exclusivamente pelo NTF.
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e A Unidade Proponente pode, na revisdo, mudar o tipo de letra para minascula, se desejar,
considerando que o sistema envia tudo em letra maiuscula automaticamente.
e A area proponente é responsavel por efetuar a reviséo textual de todas as laudas, incluindo
acentos e erros de digitacao.
RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DAS LAUDAS REFERENTES A FORMACOES (CURSOS
E EVENTOS) SEM DISPENSA DE PONTO
3396-0779 — Edna
RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DAS LAUDAS REFERENTES A FORMAQ@ES (CURSOS
E EVENTOS) COM DISPENSA DE PONTO
3396-0321 — Braz

MODELO DE LAUDA DE ACOES DE FORMACAO

((TITULO))DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO — IDENTIFICACAO DA DRE (No caso de
setores de SME, o TITULO passa a ser o0 n°® do Comunicado)

COMUNICADO N° (NUMERO FORNECIDO PELA DRE), DE xx DE xxxxxxxx DE 2018.

((TEXTO))O DIRETOR REGIONAL DE EDUCACAO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
CONFORME O QUE LHE REPRESENTOU O(A) DIRETOR(A) DIPED, ((NG))COMUNICA((CL)) A
REALIZACAO DO ((NG))NOME DO CURSO/EVENTO((CL)), CONFORME ESPECIFICACOES A
SEGUIR:

((NG))I - OBJETIVOS:((CL))

((NG))Il - CONTEUDO:((CL))

((NG))Ill - METODOLOGIA:((CL))

((NG))IV - PUBLICO ALVO:((CL))

((NG))V - CARGA HORARIA TOTAL:((CL))

((NG))VI - CRONOGRAMA:((CL)) (DIAS E HORARIOS DAS ATIVIDADES POR TURMA,
ENDERECO)

((NG))VII - TOTAL DE VAGAS:((CL)) ___, SENDO___ VAGAS POR TURMA

QUANTIDADE DE TURMAS:

((NG))VIII - REGENTES:((CL))(APENAS NOMES COMPLETOS E RF OU CPF)

((NG))IX- CERTIFICACAO:((CL))

INDICAR PORCENTAGEM DE PRESENCA E CONCEITO PARA CERTIFICACAO. SE HOUVER
ATIVIDADE OBRIGATORIA, INDICAR NESTE CAMPO.

((NG))X - INSCRICOES:((CL))

((NG))XI- AREA PROMOTORA:((CL))

HOMOLOGAGCAO NTF N°

MODELOS DE LAUDA DE RETIFICACOES (Utilizar fonte Arial tamanho 12)

Correcéo de informacéao errada

((TITULO))RETIFICACAO DA PUBLICACAO NO DOC DE XX/0X/2018 — PAGINA XX.

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO - IDENTIFICACAO DA DRE. No caso de setores de SME,
omitir esta linha.

HOMOLOGAGCAO NTF N° XXX

COMUNICADO N° XX, DE XX DE XXXXX DE 2018.

CURSO “SSSSSSSSSSSSSSSSSS”.

((TEXTO))LEIA-SE COMO SEGUE E NAO COMO CONSTOU:

(INSERIR CORRETAMENTE APENAS O TEXTO QUE FOI PUBLICADO COM ERRO)

Incluir informagéo que foi omitida

((TITULO))RETIFICACAO DA PUBLICACAO NO DOC DE XX/0X/2018 — PAGINA XX.

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO - IDENTIFICACAO DA DRE. No caso de setores de SME,
omitir esta linha.

HOMOLOGAGCAO NTF N° XXX



COMUNICADO N° XX, DE XX DE XXXXX DE 2018.

CURSO “SSSSSSSSSSSSSSSSSS”.

((TEXTO)) INCLUA-SE:

OBS.: (INSERIR O ITEM/TEXTO A SER INCLUIDO NA PUBLICACAO)

Cancelar a publicacéo

((TITULO))TORNANDO SEM EFEITO A PUBLICACAO NO DOC DE XX/0X/2018 — PAGINA XX
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO - IDENTIFICACAO DA DRE. No caso de setores de SME,
omitir esta linha.

HOMOLOGAGCAO NTF N° XXX

COMUNICADO N° XX, DE XX DE XXXXX DE 2018.

Titulo do curso ou evento

MODELO DE LAUDA DE REPUBLICAC;AO POR INCORREQOES (Utilizar fonte Arial tamanho 12)
Opta-se pela republicacdo quando ha necessidade de retificar muitas informacdes, o que poderia
deixar o leitor confuso.

((TITULO))REPUBLICADO POR CONTER INCORRECOES NO DOC DE XX/0X/2018 — PAGINA
XX.

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAC;AO - IDENTIFICAQAO DA DRE. No caso de setores de SME,
omitir esta linha.

HOMOLOGAGCAO NTF N° XXX

COMUNICADO N° XX, DE XX DE XXXXX DE 2018.

(Inserir o comunicado inteiro como deveria ter sido publicado)



