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FORMAÇÃO DO NT-CEU FOR PARA COPED E 
DREs

OBJETIVOS:

● Dialogar sobre a organização das atividades formativas 
da RME;

● Agilizar o gerenciamento do fluxo da documentação 
das atividades formativas;

● Capacitar os servidores participantes que atuam nas 
diferentes Unidades Proponentes de Cursos/Eventos 
da RME/SP, na inserção dos dados nos sistemas.
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ETAPAS PARA REALIZAÇÃO DOS CURSOS/EVENTOS DAS 
AÇÕES DE FORMAÇÃO

SME/COPED/ NT CEU-FOR
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Conteúdo

FLUXO DE DOCUMENTAÇÃO
1.   Fluxo de análise das propostas de ações de formação;
2. Etapas para realização dos cursos/eventos das ações de formação;
3. Encaminhamentos:  SEI / Área K

SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO DE PESSOAS E COMPETÊNCIAS-SIGPEC
1. Permissionamento no sistema
2. Cadastros;
3. Agendamentos;
4. Inscrições; 
5. Avaliação de Treinandos;  
6. Consultas. 

LEGISLAÇÃO BÁSICA

EQUIPE CEU FOR
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FLUXO DE ANÁLISE DAS PROPOSTAS DE AÇÕES DE FORMA ÃO  SME/COPED/CEUFOR
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COPED/CEUFOR/ 
CERTIFICADOS

CONFERÊNCIA

RETIFICAÇÃO

APROVADO

COGEP /DIDES
(CADASTRO)

ENVIO DE CERTIFICADO EM PDF
PARA O ENDEREÇO ELETRÔNICO DO SERVIDOR E DA U.E.

FLUXO DE ANÁLISE DAS PROPOSTAS DE AÇÕES DE FORMA ÃO  SME/COPED/CEUFOR
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ENCAMINHAMENTOS:  SEI / ÁREA K 
A partir desse ano, com a implantação do SEI, o fluxo de tramitação da 
documentação final das ações de formação, para cadastro no Sistema EOL e 
certificação, serão realizadas da seguinte forma:

- inserir memorando de encaminhamento da documentação no SEI;
- inserir na ÁREA K o arquivo em excell do CODAF da turma, a lista de presença 
digitalizada com os campos de frequência e conceito devidamente preenchidos e 
assinada/carimbada pelo responsável da formação e/ou chefia imediata, e a 
publicação do comunicado. 

A identificação de cada documento deve seguir o padrão já informado 
anteriormente, mas substituindo o nº do TID pelo nº do protocolo do SEI 
(anomêsdia(datafim)_DRE/DIVISÃO_turma_10primeiroscaracteresdonome_nºdo
SEI).
 
Para tanto será necessário a solicitação de cada  DRE/Divisão junto a COTIC o 
permissionamento de três servidores do setor para acessarem o seguinte endereço:
 \\fs.educacao.intranet\dados_sme\cct-ceufor\(identificar a DRE)
 
Sugerimos que os respectivos servidores sejam da área administrativa e que tenham 
conhecimento de informática, evitando sobrecarregar os formadores com essa 
demanda da inserção.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/18Uhd-Y_MvyPQ4vk2Q74tbYRBucOrC0qQlrhcA_nxEi0/edit#gid=1820037269


AO TÉRMINO DO CURSO / TURMA
● Encaminhar para CEU FOR em até 10 dias (Fonte ARIAL, 12, 

conforme Comunicado nº 1.263/15):
1. Lista Curso Evento - com a assinatura de próprio punho dos 

participantes, devidamente fechada com frequência/conceito de cada servidor 
e assinatura-carimbo pelo responsável da formação e/ou a chefia imediata ;

2.  Relatório de Conclusão de cada turma (CODAF);
3. Cópia da Publicação do Comunicado /Retificação.

● A documentação do curso deve ser encaminhada pelo 
Sistema Eletrônico Informatizado (SEI), expediente distinto, 
além do arquivo em Excel para o endereço 
\\fs.educacao.intranet\dados_sme\cct-ceufor\(respectiva DRE) 

● O atraso no envio da documentação provoca atraso no 
cadastro do curso no EOL e na certificação aos servidores.

● Passado o prazo, o CEUFOR enviará solicitação ao setor com 
prazo a ser atendido.
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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


CONFECÇÃO DO CODAF
● Relacionar os participantes por conceito – S e/ou PS, e 

NS (primeiro os que fazem jus à certificação);

● Atentar-se para o preenchimento de todos os campos: 
a) Cabeçalho com as informações da publicação;
b) Nome completo dos participantes sem abreviação;
c) RF em ordem crescente;

● Inserir na Área K, da respectiva DRE, o CODAF em 
arquivo Excel.
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Certificação
Parcerias e/ou Rede Indireta, Comunidades

● No caso de cursos oferecidos à participantes 
que não sejam servidores municipais de São 
Paulo, os CODAFs serão confeccionados 
separadamente.

●  Os certificados para esses participantes não 
serão emitidos em papel,dessa forma se faz 
necessário a inclusão na lista de presença do 
e-mail pessoal e nº do CPF, para posterior 
encaminhamento aos interessados.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO DE PESSOAS E COMPETÊNCIAS-SIGPEC

Solicitação de Permissionamento no Sistema SIGPEC

Formulário 
Orientamos que após o preenchimento de todos os campos, o mesmo 

seja carimbado e assinado pela chefia e entregue para os responsáveis 
na DRE (DIAF – Núcleo de Gestão de Pessoas), que farão a solicitação 
junto a SMG.

 
Lembramos que o acesso a ser solicitado é “VALID_T&D_RH”. Além 

disso, sugerimos que os respectivos servidores sejam da área 
administrativa e que tenham conhecimento de informática, evitando 
sobrecarregar os formadores com essa demanda da inserção.
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https://docs.google.com/document/d/1gE2HCRZ3EY1LcWlYXXTgxWq0-7UfEcr3R0raGiZlrC8/edit
https://docs.google.com/document/d/1gE2HCRZ3EY1LcWlYXXTgxWq0-7UfEcr3R0raGiZlrC8/edit
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SENHA DE ACESSO - SIGPEC

LEMBRANDO: 
• INICIAR COM A LETRA D E NA SEQUÊNCIA  OS 6 DÍGITOS DO 

REGISTRO FUNCIONAL, TECLAR ENTER;

Comunicamos que as senhas de acesso ao SIGPEC possuem a validade de 60 
dias. Na data da expiração, o usuário deverá alterá-la, de acordo com as regras 
atuais, isto é, senhas de até 8 caracteres contendo números e letras 
(lembrando que as maiúsculas são consideradas diferentes das minúsculas), 
não podendo ser repetidas nenhuma das últimas doze já utilizadas.
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Inserindo curso no SIGPEC 
A área promotora deve proceder ao CADASTRO em planilha própria no sistema 

SIGPEC, preenchendo todos os itens exceto o campo T&D, com no mínimo 30 dias 
de antecedência da data das inscrições.

Inserir no sistema o projeto de curso para VALIDAÇÃO.
ABA EVENTO: Treinamento      Eventos       Eventos

14



Exportar dados

Cancela consulta retornando ao modo de 
entrada de dados Navega para o próximo bloco

Navega para o bloco anterior

Move para o próximo registro
Move para o registro anterior

Mostra lista de valores

Duplica registro corrente

Remove registro corrente

Inicia modo de consulta

Fecha formulário

Cancela alterações realizadas

CURSOS OU EVENTOS
com vigência para Promoção por Merecimento 

Grava alterações Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente

Executa consulta
Fecha formulário

ÍCONES - DEFINIÇÃO
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Ao abrir a tela aparecerá a última proposta cadastrada.

Clique em       para incluir um novo projeto de curso no 
sistema.
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Inserir a estrutura hierárquica da DRE

Inserir a área proponente da DRE

Procurar na TABELA DE VALORES

Obrigatório, de forma clara, sucinta e objetiva, sem abreviações 

alimentado automaticamente pelo sistema
responsável 
pelo 
cadastro no 
sistema

17



Buscar na lista de valor:

18



19



Obs.: a) à distância: via Internet; b) misto: presencial e a distância;  c) 
presencial: ministrado em sala de aula para um número limitado de 
participantes. 

20
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Fonte:

22



Entidade que realizará o Evento: 

23



Gratificações:

24



Cursos presenciais, a partir de 12 horas, distribuídas em, no mínimo, três 
encontros em datas diferentes.

20

 02

22

Na hipótese de curso com previsão de horas não presenciais, estas deverão se 
limitar a, no máximo, 10% do total de horas do curso

Preenchimento automático
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Cursos a distância com carga horária mínima de 20 horas, sendo o mínimo de 
20% do tempo em atividades presenciais, incluindo os procedimentos de 
avaliação.

04
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20
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CIPA:

Após conferência do preenchimento de todos os campos clique em salvar        
Obs.: Quando aparecer mensagem de recusa ao salvar, o cursor piscará no 
campo a ser preenchido /corrigido.
Após salvar aparecerá o Código do Evento. Anote este código, você precisará 
dele durante todo o processo.
Vá para a próxima aba. 27



ABA DADOS ADICIONAIS
Estrutura básica do projeto de curso/evento.

• Preencha todos os campos por extenso, respeitando os critérios solicitados.

MINI CURRÍCULO

COMISSÃO DO CEU FOR

DATAS DOS ENCONTROS; LOCAL; 
HORÁRIOS; INSCRIÇÕES
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Inserindo o Projeto no Editor Texto

EVITAR O USO DE PONTO E VÍRGULA (;) NO SISTEMA, 
PORQUE CRIA UMA NOVA COLUNA AO EXPORTAR OS 
DADOS.
NA HIPÓTESE DE CURSO COM PREVISÃO DE HORAS 
NÃO PRESENCIAIS, DEVERÁ CONSTAR DO 
CRONOGRAMA, OBRIGATORIAMENTE, AS AÇÕES A 
SEREM DESENVOLVIDAS NESSAS HORAS. 
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ABA CARGOS BASE
Clique em adicionar cargos.
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Grupos Disponíveis de Cargos Base Selecionando 
Grupos:

Selecione o Grupo de cargos desejado e transporte através de         para a 
coluna Cargos Selecionados. Depois clique em Adicionar Cargos.
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Inserindo os cargos base

Caso conste cargos que não fazem parte da proposta de formação, iluminar o 
cargo e utilizar o ícone     para excluir da lista. Clique em salvar     em todas as 
etapas.
Obs.: O curso/evento só será válido para os cargos apontados nesta tela.
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Visualização do Projeto

SALVAR IMPRIMIR 33



CADASTROS PARA ALIMENTAR O SISTEMA
Instituições Oferecedoras de Treinamento

Clique em        para incluir uma nova célula, ou selecione a próxima linha em branco.
Efetuar o preenchimento de todos os campos: Sigla Instituição, Nome da Instituição, clique no campo 
própria, Contato (nome por extenso), telefone, campos de endereço.
Clique em        para salvar, o sistema apresentará a mensagem seguinte,” Alterações realizadas”. 
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Instituições que oferecem o Evento

Vincular o curso a área promotora.

Inserir o código 
do evento

Na célula em destaque insira 
a sigla cadastrada da 
entidade promotora que
realizará o curso. Tecle enter.

Preenchimento automático

Preenchimento automático

Importante: anote todas as siglas e códigos para facilitar as inserções e localizações no 
sistema. 35



Cadastro de Locais
Ao abrir a tela aparecerá o último local 
cadastrado.
Clique em       para incluir um local no 
sistema.

Crie um código para identificar o local que irá cadastrar.
Ex: ESC-S1. Obs: O campo permite apenas 10 caracteres.

Utilize a lista de 
valores, selecione, 
clique em OK.
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Instrutores - Cadastro e consulta 
Ao abrir a tela aparecerá um registro 
cadastrado.
Clique em       para incluir um novo 
instrutor.

Insira o NÚMERO FUNCIONAL se o instrutor for servidor da PMSP, os
campos NOME e CPF serão preenchidos automaticamente.
Se o instrutor não for servidor da PMSP, comece pelo NOME DO INSTRUTOR 
e acrescente o CPF do mesmo. 
Caso seja inserido algum registro já cadastrado, o sistema responderá que há 
duplicidade de código. Dessa forma, utilize       para localizar o código do 
instrutor.

Anotar o código 
após salvar as 
informações. 
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Instrutores que podem ministrar um Evento

Este campo tem a função de vincular o 
instrutor ao evento que ministrará.

Inserir o código 
do evento

Preenchimento automático

Na célula em branco 
insira o código do 
instrutor que 
realizará o curso.

Preenchimento automático
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                     Agendas
Clique em        para incluir um novo registro. Antes de 
começar, vincule a entidade  e os instrutores ao código 
do evento. A cada turma é necessário fazer um novo 
agendamento. 

Inserir código

Preenchimento automático

Utilize a lista de valores
Utilize a lista de valores

Preenchimento 
obrigatório

Preenchimento optativo
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Instituição

Lista de valores:

Local de Realização

OBS.: não retirar o 
símbolo % 

Inserir parte da nomenclatura para localizar, clicar em localizar

40



ATENÇÃO

AGENDAS INCORRETAS: APONTAR O STATUS CANCELADO OU 
INTERROMPIDO, 

EVITANDO PENDÊNCIAS NO SISTEMA.  

Consultar agenda, inserir código no respectivo campo e executar consulta

41



Aba Instrutor da Turma Agendada

Clique na célula em destaque, utilize a lista de valores. Selecione o(s) Instrutor(es) ou 
palestrante(s) responsável(is), em ministrar o evento referente a turma que está sendo 
cadastrada. Não esqueça de salvar em todas as etapas.
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Inscrições 

INSERIR O CÓDIGO DO EVENTO

PREENCHIMENTO AUTOMÁTICO
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Clique na seta e escolha a situação adequada para o  inscrito:
• Espera: Aguardando mudança de status pelo responsável pela 
inscrição (Cadastro reserva).
• Reservado: Aguardando confirmação para participar na turma.
• Confirmado: confirma a participação na turma.
• Cancelado: cancela a participação na turma.

Tela utilizada para inscrição dos participantes para realização da turma, 
devendo ser observado que para que o evento tenha validade para a 
carreira do servidor é necessário que os cargos dos participantes tenham 
sido relacionados anteriormente na validação do projeto na aba de cargos 
base. As inscrições devem ser realizadas até as 17 horas do último dia do 
curso, mas cuidado.
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Avaliações de Treinandos
A aprovação do servidor estará disponível após a realização do 

evento/curso, no prazo de uma semana.

Inserir o código do evento

Preenchimento 
automático

Selecionar cada participante e clicar em aprovado, caso tenha atendido os critérios 
para a aprovação estabelecidos no cadastro do evento/curso. 44



Exportação da Avaliação para o CODAF digital

Copiar e colar a Avaliação em um 
documento Excel 

Exportar dados
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Rascunho das avaliações em arquivo Excel para 
transportar para o CODAF
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Pesquisando Cursos e Eventos no SIGPEC

Inserir uma palavra referente ao título ou o nº da 
proposta .

diálogo
203/2013

Clicar 
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LEGISLAÇÃO BÁSICA - CEU FOR 
Decreto 46.519 de 19/10/2005
Portaria 74 SMG – D.O.C. 31/10/2006, Pág. 25 e 26
Decreto 50.069 de 1/10/2008 – Regulamenta ;
Comunicado nº 42/SME de 03/02/2009 – D.O.C. 04/02/2009, Pág. 25 e 26 
Portaria 5.362 de 04/11/2011;
Decreto nº 54.452 de 10/10/2013 - Institui o Programa de Reorganização Curricular e 
Administrativa, Ampliação e Fortalecimento da RME de São Paulo;
Decreto 55.348 de 29/07/2014;
Portaria 4.289 de 30/07/2014 – Institui o Sistema de Formação de Educadores da RME de São 
Paulo;
Portaria 4.290 de 30/07/2014 – Define ações procedimentais para a oferta de cursos e eventos 
para a implantação do CEUFOR;
Portaria 2.451 8/04/2015;
Comunicado nº 1.263 de 28/08/2015 - D.O.C. 29/08/2015 Pág. 50;
Decreto nº 56.793/2016
Portaria nº 7.849, de 01/12/2016

Edital de chamamento público SME/COPED/CEUFOR – 2017 para Cursos e Eventos 
Formativos do Sistema de Formação de Educadores da RMESP, D.O.C. 15/12/2016 Pág.41 e 42 ;

Circular COPED /2017
Manual de Instruções para Publicação fls. 16, 17, 18 e 19

48



Equipe:

● EDNA DE FÁTIMA SANTOS GIANNINI
● EDNEIDE DO NASCIMENTO PEREIRA
● ELISA BONAFÉ
● 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

Próxima Reunião - 17/05
49


