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COMUNICADO N° 1.263, DE 28 DE AGOSTO
DE 2015

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, no uso de suas
atribuicoes legais, conforme o que lhe representou a Diretora
de Orientacao Técnica, COMUNICA, em vista da implementagéo
do CEU-FOR - Sistema de Formagdo dos Educadores da Rede
Municipal de Ensino de Sao Paulo, que objetiva constituir uma
politica puablica de formagéo, por meio de um curriculo que
atenda as diversidades das questdes relevantes a formagéo
dos educadores, suas necessidades e interesses, bem como,
da necessidade premente do estabelecimento dos elementos
comuns e dos fluxos desde a entrada da proposta de Formagéo
no CEU-FOR a certificagdo dos Servidores, que a partir desta
data a orientagdo para a proposicdo de agdes de formacao
passa a ser a descrita:

1. Para os cursos ou eventos que nao se deseja a
Validacao para Promocdao por Merecimento, sabendo que:
a. Evolugdo Funcional é a passagem de uma para
outra referéncia de vencimentos imediatamente superior, de
acordo com os critérios previstos na Lei n° 14.660, de 26 de
dezembro de 2007, devendo o seu processamento observar as
disposicoes do Decreto n° 50.069, de 1° de outubro de 2008,
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Secretaria de Gaverno

A érea promotora devera proceder ao cadastro do Curso/
evento no endereco do Google.docs: http://goo.gl/forms/Kzpm-
pJPXEP com 30 dias de antecedéncia, conforme normatizado
pelo COMUNICADO N° 863, DE 15 DE AGOSTO DE 2005 (DOC
16/08/2015, pag. 93).

1.1. Apds o preenchimento do formulario, este sera objeto
de andlise da Comisséo Integradora de Analise do CEU-FOR.

1.2. A area promotora recebera um e-mail emitido por DOT
— Certificados informando o status do Projeto.

1.2.1. Em caso de necessidade de adequacGes, sera encami-
nhado o Projeto com os apontamentos sugeridos pela Comissao
para atendimento.

1.3. Apos aprovacdo do projeto, a partir do Formulario,
sera gerada a Lauda por DOT Certificados e encaminhada para
ciéncia da area promotora/responsavel.

1.4 Apbs leitura e aprovacdo do contetdo pela area pro-
motora, a lauda deve ser reencaminhada para o remetente que
procedera aos tramites junto a DOT-G publicacao.

Importante: a. Todas as tramitacdes serdo realizadas
por e-mail. Destaca-se que a partir da publicacdo deste
comunicado ndo serd necessario o envio de Laudas de
comunicados de cursos e eventos para as DOTs e Nucleos
procederem a publicacao.
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assinado
digitalmente

b. Somente no caso de retificacoes, a area promotora
deve encaminhar a lauda por e-mail para DOT — CEU-FOR,
com justificativa no corpo do e-mail.

2 Para cursos que se deseja a Validacdo para Promo-
¢do por Merecimento, sabendo que:

a. Promocgéo (nos termos da Lei 8.989/1979 e Lei
13.748/2004) é a passagem do funcionario de um determinado
grau para o imediatamente superior da mesma classe, podendo
acontecer por antiguidade ou por merecimento, alternada-
mente. Grau é a posicdo horizontal do servidor na carreira,
representado por letras, de "A" (na qual ocorre o ingresso do
servidor) até “E” ((ltima posicao horizontal).

b. 0 processo de validacao de curso se da pela ana-
lise e estudo das caracteristicas da acdo de desenvolvimento
proposta pelos 6rgéos da Administracdo Direta, verificando o
alinhamento as metas de governo e a aderéncia ao perfil pro-
fissional requerido pela Administracdo Piblica Municipal. Uma
vez validado, o curso passa a contar pontuagdo nos eventos de
crescimento nas carreiras dos servidores publicos municipais,

A area promotora deve proceder ao Cadastro em planilha
propria no sistema SIGPEC, preenchendo todos os itens exceto
0 campo T&D, com no minimo 30 dias de antecedéncia.

2.1 Ao proceder ao cadastro sera gerado o codigo do even-
to para acompanhamento do processo.

2.2 0 projeto serd encaminhado para a Comissao Integra-
dora de Analise e Parecer do CEU-FOR.

2.3 A area promotora recebera um e-mail emitido por DOT-
Certificados informando o status do Projeto.

2.3.1. Em caso de necessidade de adequagdes, sera encami-
nhado o Projeto com os apontamentos sugeridos pela Comissao
para atendimento.

2.3.2. Em caso de pendéncia apontada por SMG, a tela
sera copiada e encaminhada para o responsavel indicado no
formulario de proposta.

2.3.3. Apos validagdo, a area promotora e responsavel rece-
bera e-mail com cépia da tela contendo o niimero de proposta.

2.4 No caso do projeto estar adequado e com niimero
de validacao, a partir do Formulario do SIGPEC sera gerada a
Lauda por DOT Certificados e encaminhada para aval da area
promotora/responsavel.

2.5 Apos leitura e aprovacdo do contelido, a lauda deve ser
reencaminhada para o remetente que procederd aos tramites
junto a DOT-G publicaggo.

2.6 RevalidagGes:

2.6.1 — A partir da data da validacdo, o curso tera validade
por 5 anos e os eventos por 1 ano. As areas promotoras, de
posse do niimero da proposta/codigo do evento, deverdo ape-
nas criar uma nova agenda e informar a DOT-Certificados pelo
e-mail smedotcertificados.valid@gmail.com (criado apenas para
as comunicagoes do SIGPEC).

2.6.2. Somente no caso dos cursos/eventos revalidados, de-
vera ser preenchido o formulario no endereco eletronico http:/
goo.gl/forms/KzpmpJPXEP para gerar a lauda.

2.6.3 O restante do processo é automatico: encaminhamen-
to por DOT-Certificados e avaliagao pela comisséo do CEU-FOR,
para entdo prosseguir com a publicaggo.

Importante: todos os e-mails relacionados aos cursos
com validacdo do sistema SIGPEC serdo enviados e rece-
bidos somente pelo e-mail especifico informado (smedo-
tcertificados.valid@gmail.com).

3. Para o processo de finalizacdo do Curso ou Evento

As equipes responsaveis pelas formagoes deverao:

3.1. Encaminhar a documentacéo por meio de memorando/
TID para DOT Certificados, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
apos o encerramento do curso:

- lista de presenca original ou copia com confere com origi-
nal e assinatura do responsavel pela copia;

- CODAC (contendo todos os participantes, aprovados ou
nao);

— cOpia das publicagdes.

3.2. Preencher a documentacéo (lista de presenca/CODAC)
conforme modelo anexo.

3.2.1. Todos os campos do CODAC deverdo estar devida-
mente preenchidos ou anulados, com todos os dados referentes
ao curso:

- periodo de realizagdo completo (inicio — dd/mm/aaaa e
fim - dd/mm/aaaa); turma; DRE; horario; inclusive o campo da
proposta (se for o caso); n° do comunicado; data da publicacdo/
retificacdo; paginas; registro funcional (RF); vinculo; nome
completo (SEM ABREVIACOES); frequéncia (porcentagem); ava-
liagdo (conceito — PS/S/NS); seguindo os dados da publicacao.

3.2.2. Fechar a lista de presenca, preenchendo a frequéncia
e nota/conceito de todos os servidores no respectivo campo,
assim como a assinatura do técnico responsavel pelo acompa-
nhamento do curso.

3.2.3. Preencher todos os campos da capa de rosto da lista
de presenca.

3.3. Toda a documentacdo deve utilizar FONTE ARIAL,
TAMANHO 12.

3.4. Os registros dos concluintes serdo emitidos exclusiva-
mente por SME/DOT Certificados.

3.5. Enviar o CODAC em formato excell para o e-mail do-
teertificados@prefeitura.sp.gov.br para as providéncias necessa-
rias quanto ao cadastramento junto a CONAE 2/CCT.

3.6. Quando o curso for oferecido para pessoas que néo
sdo da RME, esses participantes deverdo constar em CODAC
separados dos servidores municipais, porém contendo as mes-
mas informagdes, substituindo o Registro Funcional(RF) pelo
Registro Geral(RG).

4 Para certificacao dos Servidores

Quanto a confecgdo e emissdo dos certificados dos cursos
realizados em conformidade com as Acdes de Formagdo do
CEU-FOR:

4.1. Todos os cursos realizados pela DOT/SME/DREs terdo
seus certificados emitidos e registrados pela DOT-Certificados e
serdo assinados somente pelo Secretario Municipal de Edu-
cacdo ou Diretor da DOT-Gab.

4.2, Serdo emitidos pela DOT — Certificados, em formato
PDF, e encaminhados aos servidores concluintes para o e-mail
cadastrado no Sistema Escola On-line (EOL) e para o e-mail da
unidade de exercicio.

4.2.1. Os enderegos eletronicos dos servidores serdo extra-
idos exclusivamente do Sistema EOL, portanto é imprescindivel
cadastra-los na ficha de dados pessoais/contatos/dispositivo de
comunicagao/e-mail. Os servidores que ja possuem esse tipo de
dispositivo de comunicacdo cadastrado deverdo verificar, se for
0 caso, atualiza-los.

4.2.2. 0 mesmo procedimento devera ser efetuado com
relacdo aos enderecos eletronicos das unidades escolares.

4.3 Todos os certificados serdo cadastrados automatica-
mente na tela de cursos e titulos do EOL.

Os casos ou excepcionalidades serdo resolvidos por DOT-
Gabinete ou DOT-CEU FOR.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO -SGP/SME
_‘ (CODAC)-CONTROLE DE DOCUMENTAGAO E ATIVIDADES DE CURSO
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Responsédvel pela Area Promotora:
ASSNATURA /CARMBO:
Endere¢o da Unidade:
ANEXO Il
faney
PREFEITURA DA CIDADE DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DIRETORIA DE ORIENTACAO TECNICA
CURSO: ] MODULO:
PROPOSTA N°: CODIGO DO EVENTO:
AREA PROMOTORA:
REGENTE: RF: PERIODO DE REALIZACAO:
REGENTE: RF: CARGA HORARIA:
REGENTE: RF: QTDE DE TURMAS:
REGENTE: RF: TURMA:
Obs.: quando o regente néo for da RME, informar e-mail HORARIO:
N° DE INSCRITOS: N° DE PARTICIPANTES: N° DE APROVADOS:
COMUNICADO N° DATA: PUPLICAGAO PAG:
DOC:
RETIFICACAO: DATA: PUBLICAGCAO DOC: PAG:

DISPENSA DE PONTO: () SIM_()NAO - PORTARIA DE DISPENSA:

RELAGAO DE PARTICIPANTES
E OBRIGATORIO O PREENCHIMENTO DE TODOS OS CAMPOS, SEM ABREVIATURAS E TODOS OS DADOS DIGITADOS.
PARTICIPANTES QUE NAO SAO DA RME DEVEM INFORMAR E-MAIL PARA CONTATO

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO:

NOME COMPLETO: RF:
CPF: RF:

E-MAIL — QUANDO NAO TIVER

FREQUENCIA %: AVALIAGAO: ASSINATURA/CARIMBO DO RESPONSAVEL PELO
FECHAMENTO DA LISTA:

DATA: DATA: DATA: DATA: DATA: DATA:

ASSINAT.: ASSINAT.: ASSINAT.: ASSINAT.: ASSINAT.: ASSINAT.:

NOME COMPLETO: RF:

E-MAIL — QUANDO NAO TIVER

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGAO: CPF: RF:

FREQUENCIA %: AVALIAGAO: ASSINATURA/CARIMBO DO RESPONSAVEL PELO
FECHAMENTO DA LISTA:

DATA: DATA: DATA: DATA: DATA: DATA:

ASSINAT.: ASSINAT.: ASSINAT.. ASSINAT. ASSINAT.: ASSINAT.
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