SME/COPED

NT CEU FOR




FORMACAO DO NT-CEU FOR PARA COPED E
DREs

OBJETIVOS:

» Dialogar sobre a organizacao das atividades formativas
da RME;

o Agilizar o gerenciamento do fluxo da documentacao
das atividades formativas;

» Capacitar os servidores participantes que atuam nas
diferentes Unidades Proponentes de Cursos/Eventos
da RME/SP, na insercao dos dados nos sistemas.



ETAPAS PARA REAL[ZA(,'AO DOS CURSOS/EVENTOS DAS
ACOES DE FORMACAO
SME/COPED/ NT CEU-FOR

UNIDADE PROPONENTE/ AREA PROMOTORA
“ HOJE
PROJETO (CEU FOR googledocs/SIGPEC)

mscmt;nn INSCRICAO

FORMACAO (propriamente dita)

STA DE PRESEN : LISTA DE PRESENCA

CODAF

CERTIFICADDS




Conteldo

FLUXO DE DOCUMENTACAO
1. Fluxo de analise das propostas de acdes de formacao;

2. Etapas para realizagdo dos cursos/eventos das acoes de formacao;
3. Encaminhamentos: SEI/Area K

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS E COMPETENCIAS-SIGPEC
1. Permissionamento no sistema

Cadastros;

Agendamentos;

Inscri¢oes;

Avaliacao de Treinandos;

o Uu > W N

Consultas.
LEGISLACAO BASICA

EQUIPE CEU FOR



FLUXO DE ANALISE DAS PROPOSTAS DE AGOES DE FORMACAO - SME/COPED/CEUFOR

—> NECESSITA DE
AJUSTES

aQ ) ¢

DRE REALIZA AS
ALTERAGOES NO
PROPRIO
GOOGLEDOCS FORMULARIO E NO
SIGPEC  (SEFORO
CASO)

COMISSAO
INTEGRADORA

CEU-FOR
DRE RETORNA O
SIGPEC / FORMULARIO PARA

~

PROPONENTE / AREA PROMOTORA
PROJETOS DE AGAO DE FORMAGAO

NOVA ANALISE DO

CEU-FOR
(I - PARE(;ER
/ FAVORAVEL
SMG/SIGPEC LAUDA
SOLICITACAO DE CIENCIA E CORRECAO PELA
VALIDACAO AREA PROMOTORA




FLUXO DE ANALISE DAS PROPOSTAS DE AGCOES DE FORMACAO - SME/COPED/CEUFOR
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ENCAMINHAMENTOS: SEI/AREA K

A partir desse ano, com a implantacdo do SEl, o fluxo de tramitagdo da
documentacao final das a¢oes de formacao, para cadastro no Sistema EOL e
certificagdo, serdo realizadas da seguinte forma:

- inserir memorando de encaminhamento da documentagao no SEI;

- inserir na AREA K o arquivo em excell do CODAF da turma, a lista de presenca
digitalizada com os campos de frequéncia e conceito devidamente preenchidos e
assinada/carimbada pelo responsavel da formacgao e/ou chefia imediata, e a
publicacdo do comunicado.

A identificacdo de cada documento deve seguir o padrao ja informado
anteriormente, mas substituindo o n® do TID pelo n® do protocolo do SEI
(anomésdia(datafim) DRE/DIVISAO_turma_10primeiroscaracteresdonome_n‘°do

SEI).

Para tanto sera necessario a solicitacdo de cada DRE/Divisao junto a o
permissionamento de trés servidores do setor para acessarem o seguinte endereco:
\\fs.educacao.intranet\dados_sme\cct-ceufor\(identificar a DRE)

Sugerimos que os respectivos servidores sejam da area administrativa e que tenham
conhecimento de informatica, evitando sobrecarregar os formadores com essa
demanda da insercao.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/18Uhd-Y_MvyPQ4vk2Q74tbYRBucOrC0qQlrhcA_nxEi0/edit#gid=1820037269

AO TERMINO DO CURSO / TURMA

o Encaminhar para CEU FOR em até 10 dias (Fonte ARIAL, 12,
conforme Comunicado n° 1.263/15):

1. - com a assinatura de proprio punho dos
participantes, devidamente fechada com frequéncia/conceito de cada servidor

e assinatura-carimbo pelo responsavel da formacao e/ou a chefia imediata,

2. Relatério de Conclusao de cada turma ( );
3. Cobpia da Publicacdo do Comunicado /Retificacao.

o A documentacao do curso deve ser encaminhada pelo
Sistema Eletronico Informatizado (SEI), expediente distinto,
além do arquivo em Excel para o endereco

\\fs.educacao.intranet\dados_sme\cct-ceufor\(respectiva DRE)

o O atraso no envio da documentacao provoca atraso no
cadastro do curso no EOL e na certificacao aos servidores.

o Passado o prazo, o CEUFOR enviara solicitacao ao setor com
prazo a ser atendido.


https://docs.google.com/document/d/1qd0J8nbimR172R875WFFSNKoBBfvYFppuur869qe5H0/edit
https://docs.google.com/document/d/1g8FVRQdsul_-IughrOsB8gM-hUyRjHjbBa8tQ8Q66DE/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1x52gXdBH0QRjxFKMZQRAofXpy73CstXPXjLj1pSVXzc/edit

CONFECCAO DO CODAF

o Relacionar os participantes por conceito — S e/ou PS, e
NS (primeiro os que fazem jus a certificacao);

» Atentar-se para o preenchimento de todos os campos:
a)  Cabecalho com as informagoes da publicacao;

b)  Nome completo dos participantes sem abreviacao;

c) RF em ordem crescente;

o Inserir na Area K, da respectiva DRE, o CODAF em
arquivo Excel.



Certificacao
Parcerias e/ou Rede Indireta, Comunidades

e No caso de cursos oferecidos a participantes
gue nao sejam servidores municipais de Sao
Paulo, os CODAFs serao confeccionados
separadamente.

o Os certificados para esses participantes nao
serdo emitidos em papel,dessa forma se faz
necessario a inclusao na lista de presenca do
e-mail pessoal e n° do CPF, para posterior
encaminhamento aos interessados.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS E COMPETENCIAS-SIGPEC

Solicitacdo de Permissionamento no Sistema SIGPEC

Orientamos que apods o preenchimento de todos os campos, 0 mesmo
seja carimbado e assinado pela chefia e entregue para os responsaveis
na DRE (DIAF — Nucleo de Gestao de Pessoas), que fardo a solicitacao
junto a SMG.

Lembramos que o acesso a ser solicitado € “VALID_T&D_RH". Além
disso, sugerimos que os respectivos servidores sejam da area
administrativa e que tenham conhecimento de informatica, evitando
sobrecarregar os formadores com essa demanda da insercao.

1


https://docs.google.com/document/d/1gE2HCRZ3EY1LcWlYXXTgxWq0-7UfEcr3R0raGiZlrC8/edit
https://docs.google.com/document/d/1gE2HCRZ3EY1LcWlYXXTgxWq0-7UfEcr3R0raGiZlrC8/edit

I (— JIEE 5 bt/ sigpesth pmsp/forma frmsendeticontig=sigy i jﬁmﬂ]nﬂ‘g“}&:‘p{nd‘ml £ m-lmhlqluhl::f-mdtﬁo'_i {5 Oracle Application Server F... ¥ |
Arquive  Editar - Ecbir  Fevortos  Femamentss  Ajuda
U ) LISTA DE RAMAL - SME &) Prefeitura da Cidade de S5 ] Stes Sugerides = @) EOL @)HOD &) SIGPEC madula 035 E] SIGPEC maduls RH| &) TID
= Itpe/Frigpecrhpensp/ I
Al
" Histdrico
Funcional
12



SENHA DE ACESSO - SIGPEC

i%"ldentiﬂcagén

TECHHE Engenharia e Sistemas

LIsuario
Registro: 11




Inserindo curso no SIGPEC

A area promotora deve proceder ao CADASTRO em planilha propria no sistema
SIGPEC, preenchendo todos os itens exceto o campo T&D, com no minimo 30 dias
de antecedéncia da data das inscri¢oes.

Inserir no sistema o projeto de curso para VALIDACAO.
ABA EVENTO: Treinamento - Eventos— Eventos

chion  Histérico Funcional Yagas Trelnamenio Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qubros Modulos Janela

Criada em
[27maemT . 162137

Entidades
| Locais »
Datas de processaments ds tohs de pd TS

Eventos Oferecidos por Instit

(25/03)-1"Processamento  Instrutores ¥ Eventos gueum |nstrutorpode Ministrar
(01.04) et s i Becursos P Evertos que i FUncionatio pode Ministrar
(07/04) - DATA DE CORTE Solicit. Validagdo de Eventos

(08/04) - 3* Processamento
" Agendas

Anglise validacaode EVenlos
A3 abushzacbes de cadastno & Tredquén lnscn'gﬁes

- Avaliagdes de Treinandos
* Lista Agenda

Hesp de fvaliacande Evenlos

Consultas L4

-




CURSOS OU EVENTOS
com vigéncia para Promoc¢do por Merecimento

ICONES - DEFINICAO

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento  Medicina e Seguranga
- = = - .
=l ﬂ]lﬂ*] S | X B ¥ e 5N @Jﬂ]msp-
A\ I T |
Grava alteragoes Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente
- 11 I I
Cancela alteraces realizadas \ Remove registro corrente

I I 1 I I

Fecha formulario \1 Duplica registro corrente

| | ‘ ‘ Exportar dados
Inicia modo de consulta \ Mostra lista de valores

—| v \

Move para o registro anterior

e

Fecha formulario |

Move para o proximo registro
Executa consulta P P g

I
Cancela consulta retornando ao modo de Navega para o bloco anterior

entrada de dados Navega para o préximo bloco




Ao abrir a tela aparecera a Gltima proposta cadastrada.

Eventos I Dados Adicionais Cargos Base
Eventos
Mamero da F'ru:upnatal Cod. Evento 20150145 Arga GERAL Tipo Evento PALESTRA, Wisualizag&o do Projeto

Nnme!THEINAMENTO SIGPEC - FASE 2

Unidade Solicitante130000000000000  SEC MUN PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAC

Secretaria!SEC R PLAMEJAMERTO, DRCAMERTD E GESTAD

Area Promaotora 000000000000000  PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SA0 PAULG

Feg. Func. Resp.m Fesp. Area F'rn:umDtura|}€HHKKHHHKHKKHHHHH Gratiﬁca;éniﬁﬁ?
Telefone F{espunséveﬂgﬂgg-gggg E-Mail Responsdvel KRR 00N
Modalidade de Ensino PRESEMCIAL Mivel Pablico Alo UNWERSITARIO MEDIO, BASICO
Fante PROPRIA Entidade gque realizard o Evento INTERNG PMSP
Carga Horaria Turmas Custos Avaliagao
F"resenu::ial|4 M® de Turmaah— Tutal|'3| Conceito CIPA ? NEC
M40 Presencial 0 ‘v’agaszl_lrr’r15||F For Participante D Nuta!
EADIU Total ‘\r’agas|F Frequéncia 100
Total 4 Previsdo da 12 turma 26/0302015

Clique em %4 para incluir um novo projeto de curso no

sistema.
16



etk e a adydilen H g2 fris Kyl At L i

e e ™ e 1 cafed L0 O ket e | .

IarmaiTn 1 ,'\--._....'-T},- afiliFkanea [ niactirens FProrgcons Tabalacs ritene Mocidne apnala

| U MEeRIGNE 2 o UFH d MHLMEaUS L HULE oS 1o 1adbelas LU U MU Jddnigna
= : 3 =

A e e Wl
|

= Wl By XU E Ve aN = E s o S
==

Eventos - Dados Adicionais\  Cargos Base Procurar na TABELA DE VALORES

Eventos V *

Mimero da Proposta) Cod. Evknto Areal Tipo Evento Wisualizagso do Projeto

Name Obrigatorio,\de forma clara, sucinta e objetiva, sem abrevia¢Ges
Unidade Solicitante “— Inserir a estrutura hierarquica da DRE

secretaria - alimentado qutomaticamente pelo sistema
responsavel Area Promotora, Inserir a area proponente da DRE

pelo Eunc B : ' : L
) Bsp.| Fesp. Ared Promotora Gratificacdo MAD
cadastro no A E ; :

sistema elefone Responsavel \ *I E-flail Hespnnsévelg I

Fﬂudalidade de Ensing, Mivel Publico Al ‘

Fonte Entidade que realizard o Eventa

Carga Horaria Turmas Custos Avaliagao

Presencial N® de Turmas, Total | Conceito CIPA 7
M&o Presencial Vagasi’l’urma: Far Participante, Nota
EADE Tntal‘\fagas” Frequéncia”

Total Previsao da 12 turma Exportar Projeto pf Xhil



Buscar na lista de valor:

Archon H'izz:tlflr'ir:n Funcional vagas _einarnento Medicina

S |8  8m | XN E ‘I‘elﬂlﬂlﬂjﬂ E‘E

Areas de conhecimento

Ln:u:alizad%

Sigla Flaome

FORMACAD  Formacan

SERAL Geral

':'.1 | |
analizarJ IC < |Qance|ar}

18



Zoncursos Proces

Lucalizar|':}f:-

“alor Descrican

. CURSO Curso
EWEMTO Evento
FPALESTRA Falestra

Localizar | I ] I Qancelarjl

19



Archon  Histdrico Funcional “agas Medicing e Seguranga  Concursos Proces

B A S | -0 @ 85N

Ir-.-1 odalidade

" |

R En s |:I|’[-4r|||-4 ...................................................................................
MISTO Fresencial e EAD
FPREESEMCIAL Fresencial

Obs.: a) a distancia: via Internet; b) misto: presencial e a distancia; c)
presencial: ministrado em sala de aula para um nimero limitado de

participantes.

20



Lu:u:alizar|%

“alar Descrigado

Basico
BASICO MEDIO Basico e Medio
hAED O h&din

LINMERSITARIO Universitario
LINMERSITARID. .. Universitario e Basico
LINMERSITARID. .. Universitano e Medio
LIMMNERSITARID. .. Universitano, Medio e Basico

Localizar | I ]2 | Cancelar |

21



Fonte;

Archon  Historico Funcional ¥agas Treinamento Medicing 8 Seguranga  Concursos  Proces

=] 1|

&lm | 52X Bl e ¥ =] | N2

=i | pmsp

Lnn::alizarl%

: PARCER|A,
PROPRIA,
SEMPLA

Localizar | 14 Qann::elarj

22



Entidade que realizara o Evento:

Archon  Histarico Fun cional Vangas IrE!irr:a tnento Medicina e Seguranga Concursos Proces

= T 8 Slm | X B Ot 4 e > N =] pus

Ln:n:alizar]'i‘-’-:.

ETE F' H iy |: [i] f'-.]TF-.! HTH [l H
INTERMO PR=F

Localizar | I 14 Qancelar)

23



Gratificacoes:

il if id

reitamento Medicing e Seguranga CoOncUrsos

m | B M B 14« > KT = o pmse

Froces

analizar]%

a lar
=
WFilal

Ao

Mao tem gratificagio

Localizar | I 8] 7 | Qancelarj]

24



Cursos presenciais, a partir de 12 horas, distribuidas em, no minimo, trés
encontros em datas diferentes.

Carga Horaria Turmas Custos Avaliagao
F'resem:ialirf N de Tumas Tntali_' Comeeto CIPA?‘-_-
Néo Presencial O2 Wagas/Tuma o F'anartil:ipanteg_ Nota.
EADE_ ToalVagss. Frequéntia“—-
Tntal{? Previsdn da 1ﬂturmaf— Exgurtar Projeto o XML !

Preenchimento automatico

Na hipotese de curso com previsao de horas ndo presenciais, estas deverao se
limitar a, no maximo, 10% do total de horas do curso

25




Cursos a distancia com carga horaria minima de 20 horas, sendo o minimo de
20% do tempo em atividades presenciais, incluindo os procedimentos de
avaliacao.




CIPA:

O curso & de CIPAT?

analizar{%

“alor Descrigao
= ) 2 curso e de CIFPA

O curso hao é de CIPA

Localizar | l - l Qann:elarjj

Apos conferéncia do preenchimento de todos os campos clique em salvar [
Obs.: Quando aparecer mensagem de recusa ao salvar, o cursor piscara no
campo a ser preenchido /corrigido.

Apbs salvar aparecera o Codigo do Evento. Anote este codigo, vocé precisara
dele durante todo o processo.

Va para a proxima aba.

27




ABA DADOS ADICIONAIS

Estrutura basica do projeto de curso/evento.
- Preencha todos os campos por extenso, respeitando os critérios solicitados.

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicing e Seguranga  Concursos Processos Tabelas OQutros Modulos Janela

-

Eventos Dados Adicianais | Cargos Base
Dados Adicionais
Objetivo RN ge ~ 711 Cronograma TESTE CRONOGRAMA, A |
B DATAS DOS ENCONTROS; LOCAL; — —
T HORARIOS; INSCRICOES x
Ohjetiva [TESTE OBJETIVO ESPECIFICO &l Instrutores TESTE INSTRUTORES ol
Especifico = i 2 .
P - MINI CURRICULO v
Recursos TESTE RECURSOS | . Conteldo  TESTE CONTEUDO PROGRAMARICO & |
—  Programatica =
Justificativa TESTE JUSTIFICATIY & ~ “' Referéncias TESTE REF. BELIDGRAFICAS Sl
—  Biblingraficas =
Metadologia TESTE METODOLOGIA Ol Metas e TESTE METAS E RESULTADCS il
= Fesultados =
Publico Alvo TESTE PUBLICO ALYO -l - Indicadores TESTE NDICADORES &1 |
- =
3 5 I
» 2094767
Analise da TESTE AMALISE TAD Al | RFR do tE':”l":':' !
i _ == "Hasn. pala
Area de T&Di COMISSAO DO CEU FOR =l T&D;EDN.& CALYO LEITE




Inserindo o Projeto no Editor Texto

EVITAR O USO DE PONTO E VIRGULA (;) NO SISTEMA,
PORQUE CRIA UMA NOVA COLUNA AO EXPORTAR OS
DADOS.

NA HIPOTESE DE CURSO COM PREVISAO DE HORAS
NAO PRESENCIAIS, DEVERA CONSTAR DO
CRONOGRAMA, OBRIGATORIAMENTE, AS ACOES A
SEREM DESENVOLVIDAS NESSAS HORAS.

29



ABA CARGOS BASE
Clique em adicionar cargos.

elas Outros Modulos Janela




Grupos Disponiveis de Cargos Base Selecionando
Grupos:

d| | =m | T V'« > XY =l pmse

- [ Baésico [ . Médio . Superior ’
Selecione o Grupo de cargos desejado e transporte através de| *! |paraa

coluna Cargos Selecionados. Depois clique em Adicionar Cargos.

rupos Disponivels Srupos Selecionados
FCCs) - = QPE -
=Ty = |QPE LEI 14860007
QEAG e |
QGC = |
QP D < |
|QPAT = !
(QPCEL << |
\QPDL - = ! -
Descrigaon do grupo em "Grupos Disponiveis”
{Guadrn de Pes=zoal de Mivel Basico, Médio & Superior da PMSP l

Cancelar Adicionar Cargos |
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H.i starico Funcional ":j:ifl gas Tr inamento Medicing e Seqguran [ Concursos Froc

Eventos Dados Adicionais ~ Cargos Base |
Srupo Subgrupo
Cargo Descricda Funcional Funcional
DIRETOR DE ESCOLA @PE [ESPECIALISTA, -
221007 [COORDENADOR PEDAGOGICD |arE [ESFECIALISTA
221016 |SUPERWISOR ESCOLAR laPE [ESPECIALISTA,
221021 |COORDEMADOR PEDAGOGICO |GPE LEI 1466007 |GESTOR
221022 [DIRETOR DE ESCOLA |QPE LEI 14660/07 IGESTOR
221023 |SUPERYISOR ESCOLAR |QPE LEI 14660/07 |GESTOR
233001 |PROFESSOR ADJUNTO DE EDUCACAD INFANTIL CAT 1 |aPE [DOCEMTE
233009 |PROFESSOR ADJUNTO DE EDUCACAD INFANTIL CAT 2 |QPE [DOCENTE -
233017 |PROFESSOR ADJUNTO DE EDUCACAD INFANTIL CAT 3 |QPE [DOCENTE
233025 [PROFESSOR ADJUNTO DE EMSING FUNDAMENTAL | CAT 1 |QPE [DOCENTE
233033 |PROFESSOR ADJUNTO DE EMSING FUNDAMENTAL | CAT 2 |QPE [DoCENTE
233041 |PROFESSOR ADJUNTO DE ENSING FUNDAMENTAL | CAT 3 |aPE [DOCEMTE
233049 |PROFESSOR ADJUNTO DE EMSING FUMDAMENTAL I CAT 2 |QPE [DOCENTE
233057 |PROFESSOR ADJUMTO DE EMSING FUNDAMENTAL | CAT 3 |QPE [DOCENTE -
Adicionar Cargos

Caso conste cargos que nao fazem parte da proposta de formacao, iluminar o
cargo e utilizar o icone| ¥ ara excluir da lista. Clique em salvar[Ellem todas as
etapas.

Obs.: O curso/evento so sera valido para os cargos apontados nesta tela.
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Visualizacao do Projeto

Arquive Editar Irpara Favoritos  Ajuda
U & Sites Sugeridos » &]EOL &) HOD &) SIGPEC modulo DSS & SIGPEC modulo RH £ SME-SP £ TID

Wisualizaco do Projeto

| instituiia B Fagina
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo ;mi;é: 3
e pairksmesla . 04-05-2016 12:36:02 A
Departamento de Gestéo de Carreiras Referénga: PSPOT20R

Evento Ndo Validado

Nome: TESTE Grahﬁcau;anikﬂﬂgﬁf-
I KA
- UNIVERSITARIO MEDIO BASICO
N. Proposta Area Tipo do Evento Prey,1* Turma Céd.Curso
| | FORMACAO CURSO 2000672016 [20160254 | 4 0 Evento INTERMNO PMSP

Unidade Solicitante
| 160000000000000 | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ |

Secretaria CIPA 7 HAD
| SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ |

Area Promotora

[ 160000000000000 | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ | a0
Req. Resp. Resp. Area Promotora
|2.994 267 | EDNA CALVO LEITE |

Telefone Resp.
[ 33960551

SALVAR IMPRIMIR 33



CADASTROS PARA ALIMENTAR O SISTEMA
Instituicoes Oferecedoras de Treinamento

508 if:aE:uai:a:; Q_uim:;:Ih1rf|'dl.1h:1-:;-

Locais

EvRAIdS vagas Treinamento Medicina & Seguranga C Tabelas O Ja
Instrutores ]
Eercursns
Angendas Instituicbes
Inscrigies Sigla Instituicdo Mome da Instituigdo Propria?
avaliagies de Treinandos -'l'-..-'l'-.l:::E:l i.&ssncia;éu de Azsizténcia & Crianga Deficients o [
- JABADS |Associaq§0 Braz. de A=sszist. & Deseny. Social { 18
Lt . |ADEFA\-" |Cer|tru:u de Rec. em Def. Mittipla, Surdocegueira e Def. Wisual [
fLe5f. e Rialiara0 08 Evenis JAHIMSA |Associaq§0 Educacional para hMitipla Deficiéncia o -
|AHM |AL|TARG!LIIA HOSPITALAR MUMNICIPAL - SEDE o
Consultas LA, WO [amMa, vILE ORATORIO {18
| AN ASTACID IUES WILA AMASTACIO [ T}

Contat Di‘r’nne Azano Trindzade
Telefone (1115576 0777

Tipo Ender. Endereca
Auwenida at |Pr0fessor Azcendino Reis
Mumero Complemento Bairro
|?24 | |Ibirapuera
Cidade LIF CEF

S#0 Paulo = 04027000

Cliqgue em i:hﬂ ara incluir uma nova célula, ou selecione a proxima linha em branco.

Efetuar o preenchimento de todos os campos: Sigla Instituicdo, Nome da Instituicdo, clique no campo
propria, Contato (nome por extenso), telefone, campos de endereco.

Cliqgue em ] »ara salvar, o sistema apresentara a mensagem seguinte,” Alteracoes realizadas”.
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Instituicdes que oferecem o Evento

Treinamento Medicing e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Modulo)
Entidades

Lacais

Eventos

Instrutores

Recursos » Faento

Agendas ' Eventol .~ Preenchimento automatico
Insericdes

&valiacdes de Treinandos itfliches

éliap%g:li:nagﬁn o Ebriee Instituigéo Custo/Participante  Custo Total

) C 'Preenchimento automatico | &

consultas / | v I I l

Inserir o codigo | | | |

do evento | | | |

| | | |

Na célula em destaque insira I I I :

a sigla cadastrada da | | | |
entidade promotora que | | | | %

realizara o curso. Tecle enter. :
Ohservagao

Importante: anote todas as siglas e codigos para facilitar as insercoes e localizacdes no
sistema. 3




Cadastro de Locais

Treinamento  Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas

Entidades

Locais Locais

Ao abrir a tela aparecera o Gltimo local
cadastrado.

' Eventos " Locais Ocupados

Instutores ' Clique em #para incluir um local no

| Beourses ' sistema

i-ﬂgendaﬁ fihin Eiskarog Funplonal Ejl|_|i§l!::;l Tranamanto Mediolne o Begurangs  Goncureos Bropeesod Tabolae Qulros Midulos Janels
o | ] PHIDe| Bl | A h 4R N 0 e J
CAvaliacoes de Treinandos g T i
Mheriareras jiy LocEim de Raalizagh

| Resp de Avalizgdo de Event LoHs l

‘ Lonals

e -
du Rualizagdo

Tigas de Lacaly & o Mama da @alal T prprior |
Talfonal L el

Dunigi——

Consultas

Utilize a lista de
valores, selecione,
clique em OK.

\

Crie um codigo para identificar o local que ira cadastrar.
Ex: ESC-S1. Obs: O campo permite apenas 10 caracteres.
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Instrutores - Cadastro e consulta

Treinamento | Medicing & SEguUranca Concursos Ercn_g:_se:z::aa-s- Tabelas Qutros Madulos Janela ) . )
Eriidades » s Ao abrir a tela aparecera um registro
2l ' cadastrado.

Eventos A

nstrutsres | Clique em % para incluir um novo
instrutor.

Recursos ¥ Instrutores gue podem ministrar um Evento

FunCion=ros gue padem ministtar um Evento

Adendas
Inscrigies
salagses ceTenenios BT Sw | X1 B e 2N ] E s %
Lista Agenda

Resp. de Svaliagdo de Eventos

Diados do Instrutar ! Hahilidades Formacgao
Consultas Instrutor
An?tar o COdIgO . Instrutar 2500 Registrnl299425T =
apos salvar as T 011, CALVO LEITE

informacoées. CPF 7218593887

Insira 0 NUMERO FUNCIONAL se o instrutor for servidor da PMSP, os
campos NOME e CPF serao preenchidos automaticamente.

Se o instrutor ndo for servidor da PMSP, comece pelo NOME DO INSTRUTOR
e acrescente o CPF do mesmao.

Caso seja inserido algum registro ja cadastrado, o sistema respondera que ha
duplicidade de codigo. Dessa forma, utilize %= para localizar o codigo do

instrutor. 37



Instrutores que podem ministrar um Evento

Treinarnents  Medicing e Seguranga Concursos Processos Tabelas Cutros Madulos Janela
Entidades 4
Locais
Eventos

Este campo tem a funcao de vincular o
instrutor ao evento que ministrara.

Recursos

= LTl e AR
Agendas Treinamento Medicing e Seguranga  Concursos as
Inscripdes ;
fvaliapdes de Treinandos
Lista Agenda

Respi de Avaliagao de Eventas Evetita
Consultas Event ' Preenchimento automatico
Inserir o codigo Instrutores Valor Data
dO evento Instrutor Maome Haraffula Cotagdo
" Preenchimento automatico I —
| | I |
Na célula em branco I I I I
insira o cédigo do | | | |
instrutor que [ | | |
realizara o curso. | | | [
| | | |
| | | | >
Chzervacéo
3




Clique em *2 para incluir um novo registro. Antes de

Entidades »| comecar, vincule a entidade e os instrutores ao codigo
do evento. A cada turma é necessario fazer um novo

Locais

Eventos

Instrutores
Fecursos

Avaliacdes de Trei

_ Agenda de Eventos | Instrutores Horarios Instrutores por Aula Recursos Dados Adicionais
Lista Agenda . : :
BEespi de Avaliagd Agendas
T Cod. Eventa  Preenchimento automatico
Consultas =
| - od Instituigéo <——Utilize a lista de valores
NSerir codigo e . -
g Local Realizagéo <-|—Ut|l|ze a lista de valores
Diata Inicia) Diata termino Situagan [Mmal x
Preenchimento ot i Hordro témino [T
obrigatério L araro thicio orarg terming otatus do Evento |

Ocupadas

Status da Turma |

‘v’agasi

Custo/participante]

Recursos do Local
Preenchimento optativo

Infarmacdes sobre
Inscricdn

4|
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a de valores:

Archon Histarica Func ional Yagas Ire imarmento Medicina e Sedguran

=] | @ == | = 3 T B te 47| | > | N7

¢

Entidades

Localizar/% |nserir parte da nomenclatura para localizar, clicar em localizar

n L] ~
Entidade Mome = Instituicao
DIFED - CL DIVISAO PEDAGDGICA DRE CAMF
DIFED - &= D+wI=A0 PEDASGOSGICA - DRE CARPE
DIFED - =4 DIRETORLA PEDAGOGICA SARTO .-‘—'=_
DIFED BT D+wI=SA0 PEDAG OS] CES, DIRETDHIAi
DIFED FO DIVISAO PEDAGDGICA DRE FHEGL

Localizarn | (]2 I Cancelar J

Archaon HE SaAfas iarmento Medicina e S LI
OBS.: nao retirar o J_Iﬂl*l oy "’-‘1|_l Al Lt S R N A =

Locais

simbolo %

Ln:u:alizar}%

Local Mome L
audfeitico Auditario CELL Femn;-:u da “ila :
" ~ audfeiticao Auditorio CEL Feitico da “ila
Local de Reallzagao audit Auditorio DRE Campo Limpo
audit3 Auditario 3 DRE Campo Limpo [
auditario Subprefeitura taim Paulista :::
&3 P e TR 'M[ I+ 3
Localizar J r: )= Cancelar J
40



Archon H'i S ~-jpnal Yagas Treinamento Medicina E'.Ei.l'E!gl_lr'EH'll_E:El Concursos Processos Tabelas Qutros Madulos Janela
S | F

&AM

Agenda de Eventos N Instrutares Horarios Instrutores por Aula Recursos Dados Adicionais
Agendas Consultar agenda, inserir codigo no respectivo campo e executar consulta
Cod. Evento, |

Mimero F'ru:upu:nsta|
Instituicdo. |
Local Realizagéo |
Data Inicia] Data término, Situagio
Horario Inicio Ii Horario teérmino |— Status do Evento |
‘v’agaa{— Dcupadasl— Status da Turma |
Custo/participante. Custo total
Fecursos do Local
Infarmagdes sohre
Inscrigdo

AGENDAS INCORRETAS: APONTAR O STATUS CANCELADO OU
INTERROMPIDO,
EVITANDO PENDENCIAS NO SISTEMA.
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e hian H'i:z:'tlilﬁ ca Funcional Wagas Ireiha mento Medicina & Segura Aga :E-'Z' NECUrsos

Einle % X0 B w/¥e >N =l Femse S S

Agenda de Eventos Instritores | Hordrios Instrutores por Aula Recursos Dados Adicionais
brstfutar Morme Actinietache
540 1M.3.HT|NHO LUTERO GALATI DE OLIMVEIF |.5.T-|NS-T 13 )

Localizar AT-%

[tem

AT-INST 13
AT-INST 4-12
AT-PAL

Localizar ) 1 0K Cancelar |

Clique na célula em destaque, utilize a lista de valores. Selecione o(s) Instrutor(es) ou
palestrante(s) responsavel(is), em ministrar o evento referente a turma que esta sendo
cadastrada. Nao esqueca de salvar em todas as etapas.
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Inscricoes

Tela utilizada para inscricao dos participantes para realizacao da turma,
devendo ser observado que para que o evento tenha validade para a
carreira do servidor é necessario que os cargos dos participantes tenham
sido relacionados anteriormente na validacao do projeto na aba de cargos
base. As inscricdes devem ser realizadas até as 17 horas do altimo dia do
curso, mas cuidado.

| Archon  Histdrica Funcional “agas Treinamento Medicing e Seguranga Concursos

JJE*' 5] +| 2| 8?| == o pmse = W
Evento
E\fenml <—I INSERIR O CODIGO DO EVENTO
Local
Data Inicio | Data Termlncn
12 Hara Inicio |_PREENCHMENJQAWTO—M—ATI-CO Propaosta Lista de Presenca
Ll

Z‘ (m) Inscricbes

< w
2 (ala i FReg. Func. Participante “alar Status
VZ<Lg | | | =]
< WO | [ I o
> O = O | | | Reservado :I
L < E - | | | Confirmado
n<—= _
w =z % 8 I I I Cancelado %
Q<O0Own | | [ ] [ |
3222 K | | | =
E E L E S Clique na seta e escolha a situacié sdeqaadaparas mscrito:
<O E L - Espera: Aguardando mudanca de status pelo responsavel pela
8 zZ5 9 inscricao (Cadastro reserva).

- Reservado: Aguardando confirmagao para participar na turma.
- Confirmado: confirma a participagdo na turma.
- Cancelado: cancela a participacdo na turma.




Avaliacoes de Treinandos

A aprovacao do servidor estara disponivel apés a realizacao do
evento/curso, no prazo de uma semana.

Treinamento FiMedicing e Seguranca Concursos Erol

Entidades .
Locais
FIIS B s S Y
Instrutares =T
Recursos i bk
Filtro . .
Agenas Eventol < Inserir o codigo do evento
..-i:i: de Treinandos Local | |
Liftadoends Inicio Térming
Resp e Avaliacdade Even g Ii Térmming Ii F'rcupnsta I— Cerificada
Consultas
Participantes | Resultados por discipling
“alido para
Farticipante MNome Aprovado?  Freg.  Nota Edentos de Carreira? P
Preenchimento | | L | | B
automatico | | g | | |
| | B | |
| | 8 | | |
| | B | |
| | LI | |
| | B | |
| | B, | | |
| | B | |
| | L | |
| | B | | _
| I B, | | | v

Selecionar cada participante e clicar em aprovado, caso tenha atendido os critérios »
S para a aprovacao estabelecidos no cadastro do evento/curso.



Participantes R’E'- L

d| | @

Filtro
Evento 20150353

Local SL

CELU HELIOPOLIS
lnicio 20010/2015
Inicio 09:00

Participante  Mome

131492
2303001
5593425

6766045
6732243

7485085
7513119

7718080
7E13952

7329785
8019461

BO21ETE

Copiar e colar a Avaliacio em um:=—
documento Excel

' LEONARDO GUINT
ILIGIA RODRIGUES DE VASCONCELOS

' FELIPE MACIEL DE 520 CRILO
|ANTONIO CARLOS VECH! FILHO

' MEIRE REGIMNA DE LIbé,

ISABEL CRISTINA [Eael:

ARIANE MAGRIMI
|ELEINE CABRAL D
JUAN MARCOS R
|MARIA TERESA, LE
| SUSAN CATE SAC
|GIELAINE DOS S4

1FORI‘-.-1AQ:E~O DE ORIEMTADORES MUSICAIS SO PR.&TICA CORAL DE COMJUNTO - MAT

Térming 121202015

Térrmino 12:00

ltados por disciplina

|Expu:urtar oz 65000 primeiros registros v|

&3 http://sigpecrh.pmsp/argweb/con_d2¢ O ~ B & X |

Exportar dados

Froposta 29772015 Certificaco
walido para
Freq. MNota Eventos de Carreira?

N3 =
WS =

: =y
=M

Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

5k & Sites Sugeridos £ EOL 2] HOD £ SIGPEC modulo DSS & SIGPEC modulo RH £ SME-SP & TID

SN

Nome Aprowvado?|Freq
B 100}
E 100
B 100}
E 100}
B 100}
B 100}
B 100}
E 100}
E 100}
E 100}
B 100}
IVIVIEN CARMEN LASALVIA MURANO SARTORI|S] {100}
E 100
B 100}
E 100}
B 100}
B 100}
B 100}
E 100}
B 100}
B 100}
B 100}
B 100}
E 100}
B 100}
E 100}
B 100}
B 100}

Valido para Eventos de Carreira?

B
B
S1m]
B
iSIn|
iSIm|
SIu]
S1m]
S1m]
iSIm|
iSIv|
B
B
S1m]
B
iSIn|
iSIm|
B
S1m]
B
iSIn|
iSIv|
iSIm|
S1m]
S1m]
iSIm|
iSIn|
B

{7 [ 0 2 ) e



Rascunho das avaliagcdes em arquivo Excel para
transportar para o CODAF

HH9 o T astal = Microsoft Excel T oo 1

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo & e o e EL

= . = Geral . _E:J; Formatacio Condicional = 5*=Inserir = - ? [ﬁ
= :
R

—J By~ ﬁ Formatar como Tabela - &% Excluir =

Verdana

Calar - =  fad v v 8 0 ,00 3 B '_ Classificar Localizar e
- & I i S E- B% | 4% (5} Estilos de Célula - ERll Formatar * | ¢2* ¢ Filtrar= Selecionar~

| Area de Transfer... T Fonte 3 Alinhamento ] Nimero 7 Estilo Células Edigdo

Al - £ | 1314921

A | e | ¢ [ ol el F ] e | w [ o | s [ x| v | m [ n ]| ol @
[SABEL

I CRISTING

| 1314521 GUANAES M (i SiM

| EITTENCOU

1 RT

ARIANE

| 2303001 Efgﬁ'sng

2 GRANERD
ELEINE

553475 gggnm_

I3 SANTOS

JuaM

| G76E048 MARCOS 5 100 5 SiM b

4 ROSSI
MAFIA

5?92243.[;?"?“

3 BORGES
SUSAM
CATE

7485085 SACOMAND 5 86 5 SiM
|BORGES

6 FEFRAF

GISLAINE

0os
91313 SANTOS 5 94 3 Sir

7 KOEMIG
L] . (el =
| FARAEAN & (ct)

M 4 ¥ M| Planl /Pln2 Pln3 ¥ - 4] i | ]
| Pronto | Média: 3389177,733 Contagem: 90  Soma: 101675332 L@]@E 100% :J L) {+] g

e =

N T NS i

5 86 5 =l

3] g6 5 Sir




Pesquisando Cursos e Eventos no SIGPEC

Proc 5 Tabelas Cutros Mdadulos Janela

Treinamento fledicing e Seguranta CONCUrSos

Entidades 4
Lacais *
| Eventos 4
Instrutores 4
Recursos r
[ &
| agendas F
| Inscrigdes
| Avaliagdes de Treinandaos
1 Lista Agenda =
Archon H'i:;:tufuriu::u:u Funcional “agas Treinamento Medicing e SBeguranga  ConcuREEEgRe sl =) .
=1 77 8] IR @ s | -

=] Consultas Consulta Geral de lnserizies
i BUsca Eventos A= T TOETE, Sl .
100 Eespostas de Questionatos de Treinamentos

Busca de Eventos | Eusca Eventos

Marme do Cursal dlélOgO Fongtica ?[ .
Propasta. £U3/2015 Ordenar por Maorne [
Inserir uma palavra referente ao titulo ou o n° da
Lista de Eventos encontrados proposta .
Mimero da

Cad. Evento Proposta Morme Término Y
| | | | £
| | | | Clicar
| l l l
| | | |
| l l l
| | | |
| l l l
| | | |
| l l l
| | | |
| | ] | ~

Total de Registros Evento
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LEGISLACAO BASICA - CEU FOR

Decreto 46.519 de 19/10/2005

Portaria 74 SMG — D.0O.C. 31/10/2006, Pag. 25 e 26

Decreto 50.069 de 1/10/2008 — Regulamenta ;

Comunicado n® 42/SME de 03/02/2009 - D.0.C. 04/02/2009, Pag. 25 e 26
Portaria 5.362 de 04/11/2011;

Decreto n° 54.452 de 10/10/2013 - Institui o Programa de Reorganizacao Curricular e
Administrativa, Ampliacdo e Fortalecimento da RME de Sao Paulo;

Decreto 55.348 de 29/07/2014;

Portlaria 4.289 de 30/07/2014 — Institui o Sistema de Formacao de Educadores da RME de Sao
Paulo;

Portaria 4.290 de 30/07/2014 — Define agoes procedimentais para a oferta de cursos e eventos
para a implantacdo do CEUFOR;

Portaria 2.451 8/04/2015;

Comunicado n°® 1.263 de 28/08/2015 - D.O.C. 29/08/2015 Pag. 50;
Decreto n® 56.793/2016

Portaria n°® 7.849, de 01/12/2016

Edital de chamamento publico SME/COPED/CEUFOR — 2017 para Cursos e Eventos
Formativos do Sistema de Formacao de Educadores da RMESP, D.O.C. 15/12/2016 Pag.41e 42 ;

Circular COPED /2017
Manual de Instrucdes para Publicacao fls. 16, 17,18 e 19
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Equipe:

EDNA DE FATIMA SANTOS GIANNINI
EDNEIDE DO NASCIMENTO PEREIRA

ELISA BONAFE

EMILIA DE OLIVEIRA ARAUJO

JEANE DE JESUS Z. GARCIA

LUCIANA MIRANDA

MARCIA MARIA MACHADO DA ROCHA
RAQUEL FERMIANO SAUNIER MARTINS
RITA DE CASSIA ESTEVES DE AGUIAR
SERGIO FIDALGO

Proxima Reuniao - 17/05
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