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RECONHECIMENTO
PROFISSIONAL E
TREINAMENTOS

O desenvolvimento profissional dos servidores da SEDUC sera realizado de forma

planejada, estruturada e alinhada as necessidades institucionais, pela Geréncia de
Capacitagcao Técnica.

mp estar alinhadas as diretrizes institucionais;

m) atender as demandas levantadas pelas unidades administrativas e escolares;
m) observar critérios de viabilidade técnica e administrativa;

=) possuir registro formal no Sistema Eletréonico de Informacdes — SEI.

8.9.1 PLANEJAMENTO DAS ACOES FORMATIVAS

As acdes formativas serao organizadas por meio do Plano Anual de Capacitacao (PAC), que
devera:

m) consolidar as demandas formativas das unidades,

m) definir prioridades institucionais;

m) cstabelecer cronograma de execugao;

=) prever, quando necessario, recursos logisticos e operacionais.

A elaboracao do PAC sera coordenada pela SEDUC-GCT, com participacao das unidades
demandantes.

8.9.2 EXECUCAO DAS ACOES FORMATIVAS

As formacdes externas e as agdes realizadas em regime de parceria institucional deverao
observar os procedimentos especificos de analise, formalizacdao, acompanhamento e
registro definidos nos respectivos POPs do modulo.
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RECONHECIMENTO
PROFISSIONAL E
TREINAMENTOS

As acdes formativas poderao ocorrer nas seguintes modalidades:

=) formacao interna;
m) formacao externa,
my formacao em regime de parceria institucional.

A execucao devera:

m) seguir planejamento previamente aprovado;
m) Serregistrada no SEI;
m) conter evidéncias de realizacao, tais como lista de frequéncia, registros e avaliagoes.

8.9.3 MONITORAMENTO E AVALIACAO

As acdes formativas deverao ser monitoradas e avaliadas quanto a:

m) participagdo dos servidores;

m) aderéncia aos objetivos propostos,
m) resultados alcancados;

m) qualidade da execucao.

Os resultados deverao compor relatoério institucional consolidado.
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Codigo: 09.001/2026

Versao: 001
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Data De Elaboracdo: 30/03/2026

Data De Revisao: 31/10/2026

Pagina: 01/07

Mddulo Correspondente: Reconhecmento Profissional e Treinamentos

Planejamento, Execucdo e Avaliacdes de Agdes
Formativas Internas

Nome Do Procedimento:

Objetivo

Padronizar os procedimentos para levantamento de necessidades, planejamento, execuc¢ao,
monitoramento e avaliagdo das agdes formativas internas promovidas pela SEDUC-GCT,
assegurando alinhamento as demandas institucionais e efetividade das ofertas.

Unidade Responsavel

.
\
|

Geréncia de Capacitagao Técnica - GCT (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-GCT, SEDUC-GFORM, bem como Unidades Setoriais da SEDUC-
Sede e SUPER responsaveis pelo levantamento e encaminhamento das demandas formativas.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia, de 28 de fevereiro de 1989
Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro de 1992

Lei Complementar n°® 680, de 7 de setembro de 2012

Lei n°6.087, de 21 de julho de 2025
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Siglas e Definicoes

Geréncia de Capacitagcao Técnica: unidade responsavel pelo
SEDUC-GCT planejamento e execugao das acdes de capacitacao e desenvolvimento
dos servidores da SEDUC.

Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela deliberacdo administrativa e validagao institucional dos atos da
pasta.

Superintendéncia Regional de Educacgdo: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . ~ o . .
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Unidades administrativas vinculadas a SEDUC-Sede, responsaveis pela
Unidades Setoriais execucdo das atividades institucionais e apoio administrativo da
Secretaria.
Unidade Unidade setorial da SEDUC-Sede ou SUPER responsavel pela
solicitagao de agdes formativas, capacitacdes ou treinamentos
Demandante o .
institucionais.
Etapa Responsavel Atividade ‘ Prazo
Formalizar processo no SEI para levantamento Até 02 dias
1 SEDUC-GCT > == . . o
das necessidades de agdes formativas anuais. dteis

Encaminhar memorando as Unidades Setoriais

5 SEDUC-GCT da SEDUC-Sede e SUPER soI|C|Fando o) Até O1 dia Gtil
levantamento das demandas formativas. (Modelo

de Memorando

Unidades Realizar o levantamento das necessidades Até 05 a 10 dias
Setoriais/SUPER formativas e encaminhar a SEDUC-GCT. dteis

Receber, registrar e devolver acuse de
recebimento a unidade remetente; consolidar e
analisar os dados encaminhados, categorizando
4 SEDUC-GCT por areas técnicas e pedagdgicas, conforme Até 01 dia util
prioridades institucionais. Em caso de demanda
incompleta ou inviavel, devolver a unidade com

orientagdes por memorando.

Elaborar o Plano Anual de Agdes Formativas com
5 SEDUC-GCT base nas demandas levantadas. (Modelo de
Plano

até 15 dias
Uteis
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5 SEDUC-GCT Submeter o Plano AnuaNI de A(;o?s Formativas Atel02’d|as
para aprovagao superior. Uteis
Divulgar, por meio de processo SEIl, o Plano Anual
7 SEDUC-GCT de Acdes Form.at|vas 'as umd:ades da SEDUC e Até O1 dia Gtil
SUPER. Canais de divulgacdo: memorando
interno e/ou e-mail institucional.
Executar e monitorar as agdes formativas
conforme cronograma estabelecido. A execugao Conforme
8 SEDUC-GCT deve ser encaminhada a SEDUC-GFORM (agdes cronoarama
pedagodgicas) ou a SEDUC-GCT (a¢des técnicas), 9
conforme a natureza da formacgao.
Elaborar relatério de resultados ao final de cada
oferta formativa, contendo evidéncias: lista de
9 SEDUC-GCT inscritos, frequéncia, registros fotograficos, Até 01 dia util
avaliacdo de satisfacdo e, quando aplicavel,
avaliacdo de conteudo.
10 SEDUC-GCT Consolidar os reIaNtérios e eléborar o rglatério final Até,O3.dias
das ac¢des formativas anuais. Uteis
Inserir o relatério final no processo SEI, anexar ) L
N SEDUC-GCT . Até 01 dia atil
termo de encerramento e concluir o processo.
Inconformidade Aciao Corretiva Responsavel
Unidade nao
inh Reit licitaca .
encaminhou eiterar solicitagdo por Até 02 dias
levantamento de memorando e estabelecer novo SEDUC-GCT Uteis
necessidades no prazo para envio

prazo

Demanda formativa
encaminhada com

Devolver a unidade demandante
informacodes

com orientac¢des para ajuste e SEDUC-GCT

imediato
incompletas ou complementagao
inconsistentes
LnoC:sr;T;Zt:ggiadzz Revisar dados .cons~olidad<?s e SEDUC-GCT Até,OB.dias
. ajustar categorizacdo por area Uteis
demandas formativas
Plano anual
elaborado sem Reavaliar planejamento e adequar
alinhamento as o plano as prioridades SEDUC-GCT Até 01 dia atil
demandas

institucionais
institucionais
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Resultado Esperado:

e Plano anual elaborado

e Relatérios consolidados

Controle Interno:

prazaos;

e Processo finalizado no SEI|

e |Levantamento de necessidades realizado

e Acgbes executadas conforme cronograma

e Monitorar a execugao das agdes previstas no plano anual;
e Verificar a consisténcia, completude e conformidade dos relatérios apresentados;

e Registrar o processo no SEl, assegurando numeracao e tramitacao adequada;
e Controlar e acompanhar as demandas encaminhadas, com definicdo de responsaveis e

e Consolidar as informacdes com base em documentos comprobatorios;

Fluxograma: Planejamento, Execucao e Avaliacdo de Acdes Formativas Internas.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Execucao das A¢des Formativas Planejadas

Objetivo: Mensurar o percentual de a¢des formativas executadas em relagdo ao planejamento
anual, garantindo efetividade e cumprimento das metas institucionais.

Férmula: (Acdes executadas + Acdes planejadas) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 90%

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Modelo de Memorando 0029.017746/2026-81
2 Plano Anual 0029.017746/2026-81
3 Relatério de Resultados 0029.017746/2026-81

Responsabilidades:

Elaborador:
Julie Cristie Provenzano

Revisor:
Samantha de M. Moreira

Aprovador:
Nilson Gongalves Vieira

Cargo:
Gerente

Cargo:
Gerente

Cargo:
Diretor

Data de Elaboracao:
30/03/2026

Data de Revisdo:
29/04/2026

Data de Aprovacao:
30/04/2026
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Resultado Esperado:
e Levantamento de necessidades realizado
e Plano anual elaborado
e Acgbes executadas conforme cronograma
e Relatérios consolidados
e Processo finalizado no SEI

Controle Interno:
e Registrar o processo no SEl, assegurando numeracao e tramitacao adequada;
e Controlar e acompanhar as demandas encaminhadas, com definicdo de responsaveis e
prazos,
e Consolidar as informacdes com base em documentos comprobatorios;
e Monitorar a execugao das agdes previstas no plano anual;
e Verificar a consisténcia, completude e conformidade dos relatérios apresentados;

Fluxograma: Planejamento, Execucao e Avaliacdo de Acdes Formativas Internas.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Execucao das A¢des Formativas Planejadas

Objetivo: Mensurar o percentual de a¢des formativas executadas em relagdo ao planejamento
anual, garantindo efetividade e cumprimento das metas institucionais.

Férmula: (Acdes executadas + Acdes planejadas) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 90%

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Sirlei Barros Samantha de M. Moreira Nilson Goncgalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 09.002/2026
Versao: 001
SEDUC R* n_ Data De Elaboragao: 22/03/2026

Data De Revis3do: 25/09/2026

Pagina: 01/07
Maédulo Correspondente: Reconhecmento Profissional e Treinamentos
Nome Do Procedimento: Gestao de Demandas Formativas
(0] o111 {\/H
Padronizar os procedimentos para solicitagao, analise, execugao e registro de acdes formativas
internas, garantindo alinhamento institucional, viabilidade técnica e controle das capacitagdes
realizadas no ambito da SEDUC.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Capacitagao Técnica - GCT (DGP)

Abrangéncia:

Servidores publicos estaduais lotados na SEDUC-Sede e nas Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER).

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro de 1988

Constitui¢cao do Estado de Ronddnia, de 28 de fevereiro de 1989
Lei Complementar n°® 68, de 9 de dezembro de 1992

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012

Siglas e Definicoes

Geréncia de Capacitagao Técnica: unidade responsavel pelo
SEDUC-GCT planejamento e execugao das agcdes de capacitagdo e desenvolvimento
dos servidores da SEDUC.

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela deliberacao administrativa e validacao institucional dos atos da
pasta.
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Superintendéncia Regional de Educacgdo: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . - o . .
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Unidades administrativas vinculadas a SEDUC-Sede, responsaveis pela

Unidades Setoriais execucdo das atividades institucionais e apoio administrativo da
Secretaria.

Unidade Unidade setorial da SEDUC-Sede ou SUPER responsavel pela
solicitagao de agdes formativas, capacitacdes ou treinamentos

Demandante

institucionais.

Etapa Responsavel Atividade

. . Formalizar processo no SEI para solicitacao de
Unidade Setorial N . . R - .
1 /SUPER acao formativa, por meio de memorando a Nao se aplica

SEDUC-GCT.

. . Anexar plano de agcao formativa e, quando houver
Unidade Setorial L p
2 /Super custos, memoadria de calculo da despesa ao

P processo SEl, encaminhar a SEDUC-GCT.

Conforme
cronograma

Receber o processo, registrar o acuse de
recebimento e encaminhar a area responsavel
3 SEDUC-GCT pela oferta (SEDUC-GFORM para agdes Até 01 dia util
pedagogicas ou SEDUC-GCT para ag¢oes
técnicas), por meio de despacho no SEI.

Receber e analisar a solicitacdo quanto a
viabilidade técnica e aderéncia institucional. A

. . N .. - Até 05 di
4 SEDUC-GCT analise considera: pertinéncia tematica, publico- e, . 1as

. dteis

alvo adequado e alinhamento ao Plano Anual de
Acdes Formativas.
Avaliar a viabilidade financeira quando houver

5 SEDUC-GCT custos. Caso a sohgtagao Nnao seja aprovada, Ate,OB.d|as

devolver o processo a unidade demandante com Uteis

orientagdes por meio de despacho no SEI.

Solicitar dotagdo orgcamentéaria/empenho a
6 SEDUC-GCT SEDUC-CFIN, quando aplicavel, e orientar a Até 01 dia util
unidade demandante por despacho.
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Executar a agao formativa conforme
7 SEDUC-GCT ' planejamento'aprovado, dISpOthI|Izaﬂ('jO . Conforme
instrutores, materiais, acompanhamento técnico cronograma
e controle pedagdgico da formacao.
. . Elaborar e encaminhar relatério de resultados a . .
8 Unidade Setorial | oo GFORM ou SEDUC-GCT, com evidéncias: | t¢ 02 dias
/Super . . L o Uteis
frequéncia, registros fotograficos e avaliagdes.
Analisar o relatdrio recebido. A analise verifica a
9 SEDUC-GCT conf.orm|o.|ade das.e.V|de~nC|as apres.e.ntadas. Até 0,5 a .10 dias
Providenciar a certificacao dos participantes, Uteis.
guando aplicavel.
10 SEDUC-GCT Anexar certlﬂcaldos a0 processo e encaminhar a Até O1 dia Gtil
unidade demandante.
. o] Reali L - o
. Unidade Setoria ealizar a dIStI’IbUIF;a.O dos certificados aos Até O1 dia Gtil
/Super participantes.
12 Unidade Setorial Inserir termo de encerramento e concluir o Até O1 dia Gtil
/Super processo no SEI.
13 SEDUC-GCT Consolidar os res~ultados no. relatério anual de Até O1 dia Gtil
acdes formativas.

Inconformidade Aciao Corretiva Responsavel
Solicitagao de acao
formativa nao Orientar a unidade demandante e Até 02 dias
. . ) - SEDUC-GCT L
formalizada solicitar nova formalizagao dteis
corretamente no SEI
Plano de agao ou
memoria de calculo Devolver processo para ajuste e . .
) P P - J SEDUC-GCT imediato
incompletos ou complementacao
inconsistentes

Resultado Esperado:
e Solicitagdes de acdes formativas formalizadas corretamente
e« Demandas analisadas quanto a viabilidade técnica e financeira
» Execucdo das acdes conforme planejamento aprovado
e Evidéncias das formacdes devidamente registradas
e Relatorios elaborados e validados
o Certificacao dos participantes realizada
e Processos concluidos formalmente no SEI
e Integracao com o relatdrio anual de capacitacdes
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Controle Interno:
e Registrar a solicitagao no SEI
e Conferir o plano de acdo e a documentacao
e Analisar tecnicamente e financeiramente as demandas
e Monitorar a execucao das acdes
o Verificar os relatérios e evidéncias
e Controlar a emissao de certificados
e Encerrar formalmente o processo no SEI

Fluxograma: Gestao de Demandas Formativas.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de A¢cdes Formativas Executadas com Relatério e Certificacdo
Objetivo: Mensurar a efetividade e formalizacado das ac¢des formativas internas solicitadas.
Formula: (Acdes concluidas com relatério e certificagdo + Total de agdes realizadas) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 95%

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Modelo de Plano de A¢ao Formativa 0029.017746/2026-81
2 Modelo de Relatdrio de Resultados 0029.017746/2026-81

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Julie Cristie Provenzano Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
30/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Data De Revisdo: 31/09/2026
Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Reconhecmento Profissional e Treinamentos

Nome Do Procedimento: Gestdo de Convites e Participagcao em Formacodes
Externas

Objetivo:

Padronizar os procedimentos para recebimento, analise, encaminhamento, participacao e
registro das formagdes externas ofertadas por instituicdes nao vinculadas diretamente a
educacao, garantindo controle institucional e rastreabilidade das participacdes.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Capacitagao Técnica - GCT (DGP)

Abrangéncia:

Servidores publicos estaduais lotados na SEDUC-Sede e nas Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER).

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro de 1988

Constituicdo do Estado de Ronddnia, de 28 de fevereiro de 1989
Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro de 1992

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012

Siglas e Definigoes

Geréncia de Capacitagao Técnica: unidade responsavel pelo
SEDUC-GCT planejamento e execucdo das acdes de capacitacido e desenvolvimento
dos servidores da SEDUC.

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela deliberacdo administrativa e validacdo institucional dos atos da
pasta.
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Superintendéncia Regional de Educacgdo: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Unidades administrativas vinculadas a SEDUC-Sede, responsaveis pela
Unidades Setoriais execucdo das atividades institucionais e apoio administrativo da
Secretaria.
Unidade Unidade setorial da SEDUC-Sede ou SUPER responsavel pela
solicitagao de agdes formativas, capacitacdes ou treinamentos
Demandante S .
institucionais.
Etapa Responsavel Atividade ‘ Prazo
1 SEDUC-GAB Receber o convite da instituicao externa. Nao se aplica
5 SEDUC-GAB Formalizar processo no SEl e encaminhar a Até O1 dia Gtil
SEDUC-GCT por meio de despacho.
Registrar recebimento e encaminhar a area
2 SEDUC-GCT compe’Ethe (SEDUC-GFORM para formag?es Ate,OZ.d|as
pedagogicas ou SEDUC-GCT para formagodes Uteis
técnicas), por meio de despacho no SEI.
Analisar viabilidade institucional da proposta:
4 SEDUC-GCT pu.bl|c'o—alyo, umdadesNben(—?-ﬂC{a,das e viabilidade Ate,OS.d|as
institucional. Caso nao seja viavel, devolver o Uteis
processo a SEDUC-GCT com justificativa.
Encaminhar o processo as Unidades Setoriais e
PER li a i icG i L
5 SEDUC-GCT SuU para realizagao dgs |hscrlgoes, por meio Até Ol dia util
de despacho no SEl, indicando prazo e
orientacdes da instituicdo ofertante.
. . o . S Conforme
Unidade Setorial | Realizar inscricdes conforme regras da instituicao
6 prazo da
/ Super ofertante. R
instituicdo
idad ial Regist El lizaca L
7 Unidade Setoria egistrar no prqcessg% a realizagcao das Até Ol dia Gtil
/Super inscricdes.
Consolidar a relagao de inscritos e encaminhar ao
EDUC-GAB i ho, inf: T
8 sEpuc-geT | SEDUC-GAB por meio de despacho, informando | - ¢ 47 i g
a relacao de servidores inscritos e as unidades
correspondentes.

Manual de Gestao de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/SEDUC-RO




SEDUC RQ
GOV

Elaborar e enviar oficio-resposta a instituicao

9 SEDUC-GAB externa formalizando a participagao dos Até 01 dia util
servidores.
. . . - Conforme
10 Unidade Setorial Inserir no processo SEI os certificados ou dicoonibilizacs
/Super comprovantes de participagdo dos servidores. . o ¢

Registrar os resultados no relatdério anual de
acdes formativas.

n SEDUC-GCT Até 01 dia util

1 SEDUC-GCT Inserir termo de encerramento e concluir o Até O1 dia Gtil
processo no SEI.

Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo

Proposta sem

informacodes Solicitar complementacédo a Até 02 dias
rormac -ltar comp ¢ SEDUC-GCT e
suficientes para instituicdo ofertante Uteis
analise

Formagao externa Indeferir e devolver com
sem viabilidade SEDUC-GCT imediato

L justificativa
institucional

Resultado Esperado:
e Convites de formacgdes externas formalizados no SEl|
e Propostas analisadas quanto a viabilidade institucional
e Participacao dos servidores devidamente organizada
e Inscri¢des realizadas conforme orientagcdes da instituicdo
o Certificados ou comprovantes devidamente registrados
e Participacdes consolidadas no relatério anual
e Processos concluidos formalmente no SEI

Controle Interno:
e Registrar o convite no SEI
» Analisar a viabilidade institucional
e Controlar as inscricoes realizadas
e Registrar as participacdes no processo
e Inserir certificados ou comprovantes
e Consolidar as informacdes no relatério anual

Fluxograma: Gestao de Convites e Participagcdo em Formagdes Externas.png

Indicadores:
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Nome do Indicador: indice de Participacdes em Formacdes Externas Registradas

Objetivo: Mensurar o percentual de participacdes em formacdes externas devidamente
registradas no processo SEI| e nos relatdrios institucionais

Formula: (Participagdes registradas + Total de participag¢des realizadas) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: = 95%

Periodicidade: Anual

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Oficio de resposta a instituicao 0029.017746/2026-81

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Julie Cristie Provenzano Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
30/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Data De Revisdo: 23/09/2026
Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Reconhecmento Profissional e Treinamentos

Nome Do Procedimento: Gestéo. de Agfées. Formativas em Regime de
Parceria Institucional

Objetivo:

Padronizar os procedimentos para proposigao, formalizagdo, execucao e avaliagao de agdes
formativas realizadas em parceria com instituicdes externas, garantindo alinhamento
institucional, qualidade pedagdgica, formalizagdo adequada e controle das a¢cdes realizadas.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Capacitagao Técnica - GCT (DGP)

Abrangéncia:

Servidores publicos estaduais lotados na SEDUC-Sede e nas Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER).

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro de 1988

Constituicdo do Estado de Ronddnia, de 28 de fevereiro de 1989
Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro de 1992

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012

Siglas e Definigoes

Geréncia de Capacitagao Técnica: unidade responsavel pelo
SEDUC-GCT planejamento e execucdo das acdes de capacitacido e desenvolvimento
dos servidores da SEDUC.

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela deliberacdo administrativa e validacdo institucional dos atos da
pasta.
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Superintendéncia Regional de Educacgdo: unidade regional responsavel

SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.

Unidades Setoriais

Unidades administrativas vinculadas a SEDUC-Sede, responsaveis pela
execucao das atividades institucionais e apoio administrativo da
Secretaria.

Unidade setorial da SEDUC-Sede ou SUPER responsavel pela

Unidade R ~ . N .
solicitacdo de acdes formativas, capacitacdes ou treinamentos
Demandante S .
institucionais.
Etapa Responsavel Atividade ‘ Prazo
] SEDUC-GCT Identificar g nece55|da.de de agdo formativa em Conforme
parceria e formalizar processo no SEI. demanda
5 SEDUC-GCT Elaborar plano de aula/projeto da acdo formativa. 5 dias Uteis
(Modelo de Plano — Anexo )
Elaborar oficio formalizando a parceria com a
3 SEDUC-GCT instituicao externa e disponibilizar em bloco de Até 01 dia util
assinatura para SEDUC-GAB assinar.
4 SEDUC-GAB Assinar e devolver bloco de assinatura. Até 01 dia util
Executar a acao formativa conforme plano,
L . . Conforme
5 SEDUC-GCT cronograma e logistica definidos em conjunto
. . cronograma
com a instituicdo parceira.
Elaborar relatdrio de resultados da acao
6 SEDUC-GCT formativa, com evidéncias: frequéncia, registros e 5 dias Uteis
avaliacao.
7 SEDUC-GCT Inserir termo de encerramento e concluir o Até O1 dia Gtil
processo no SEI.
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Inconformidade ‘ Acgdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Acdo formativa em Formalizar processo e regularizar
parceria ndo processo e reg SEDUC-GCT Até O1 dia Gtil
. tramitacao
formalizada no SEI
Plano de acao Solicitar ajuste e Até 02 dias
formativa incompleto JN SEDUC-GCT L
. . complementacao do plano Uteis
ou inconsistente
Execucao da acao
formativa em Readeq.uar.ejxec.ugao ou registrar SEDUC-GCT Ate}OB.d|as
desacordo com o justificativa formal Uteis
planejamento

Resultado Esperado:

Controle Interno:

e Evidéncias das formacdes registradas

* Relatérios de resultados elaborados

e Processos concluidos formalmente no SEI
o Fortalecimento das parcerias institucionais

e Abrir formalmente o processo no SEl|

e Consolidar e validar os dados apresentados

e Controlar a elaboragao do relatério anual final
e Registrar a divulgacao institucional do documento as unidades
e Encerrar formalmente o processo no SEI

* AcOes formativas em parceria formalizadas corretamente
e Planejamento pedagdgico estruturado
e Execucdo das agdes conforme cronograma

e Receber e conferir os relatérios encaminhados pelas unidades

Fluxograma: Gestao de Acdes Formativas em Regime de Parceria Institucional.png

Meta: = 95%
Periodicidade: Anual

DOCUMENTO

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de A¢des Formativas em Parceria Concluidas com Exito
Objetivo: Mensurar a efetividade das acdes formativas realizadas em parceria institucional
Formula: (Agcdes concluidas com relatério validado + Total de agdes realizadas) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Manual de Gestao de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/SEDUC-RO


https://drive.google.com/file/d/1-BYoKzgUGT_oOIix4ffSMNIIakVr3878/view?usp=drive_link

SEDUC RQ

GOV
1 Modelo de Plano de Agao Formativa 0029.017746/2026-81
2 Modelo de Relatdrio de Resultados 0029.017746/2026-81
3 Oficio de formalizagao de parceria 0029.017746/2026-81
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Julie Cristie Provenzano Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente GCerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
30/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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