SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO DO PARANA
SUPERINTENDENCIA DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE POLITICAS E TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS
DEPARTAMENTO DE FOR~MACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO PARANA
COORDENACAO DE FORMACAO CONTINUADA GOVERNO DO ESTABD

ORIENTACOES AO NUCLEO REGIONAL DE EDUCACAO E AS ESCOLAS PARA O
REGISTRO OFICIAL DO 12 EVENTO/OFICINAS DO PROGRAMA

FORMACAO EM AGAO - JUNHO/2014

O presente documento objetiva orientar quanto aos procedimentos legais para o registro do 12
evento/oficinas do Programa Formacdo em Acdo — Junho/2014.

1. EVENTO

O Programa Formacdao em Acdo tem como objetivo: promover acdes que elevem a qualidade do
processo de ensino e aprendizagem; garantir elevado nivel de qualidade na gestdo da educacdo para
melhoria de suas acOes pedagdgicas e estimular a integracdo da escola com a comunidade, visando a
gualidade do ensino na educacado publica do Estado do Parana.

O Programa Formacdo em Acdo — Junho/2014 abordard as seguintes demandas: Equipe (1)
Multidisciplinar: Educac¢do das relagbes da diversidade étnico raciais para o ensino de Histdria e cultura afro-
brasileira, (2) Africana e Indigena, (3) Educagdo para o envelhecimento humano digno e sauddvel: uma
questao curricular, (4) Educagdo Ambiental.

O evento devera ocorrer durante o periodo de 1106 a 30/06/2014, considerando apenas dias letivos
previstos em calendario escolar.

2. INSCRICAO:

Todos os professores e agentes educacionais serdo inscritos automaticamente pela Celepar, levando
em consideragdo o critério que segue:

e Escola onde o profissional estd suprido com maior carga horaria, tendo como data de referéncia

01/06/2014.

Em caso de carga hordria igual em mais de um estabelecimento de ensino, a inscricdo do
profissional serd realizada na escola que o sistema identificar primeiro, ndo sendo possivel alterar o local de
inscrigao.

Os n3o inscritos pelo sistema, deverdo ser inscritos manualmente, pelo técnico da CFC/NRE até 05

dias antes da realizacdo do evento. Ndo ha como inserir dados na ficha de inscrigdo apds o fechamento das

inscricbes. Desta forma, ndo serdo aceitas inscricdes de participantes apds o fechamento da tela, os ndo

inscritos no prazo serao considerados ouvintes.
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No evento, ha funcdes distintas, portanto, ndo pode a mesma pessoa atuar como coordenador e/ou
participante.

3. CABE AO NRE

Para a realizagdo do evento de Formagdo em Agdo — Junho/2014, a equipe responsavel pelo registro
da formagdo continuada do NRE deve orientar as escolas tendo como foco o atendimento a todos os
profissionais de sua unidade escolar, de maneira descentralizada, garantindo que todos os educadores e
trabalhadores em educacado participem do evento.

Os eventos foram criados pela CFC e deverdo ser organizados no SICAPE na forma de oficina/grupo.
A escola terd registrada no SICAPE apenas uma Unica oficina/grupo onde serdo inscritos todos os
profissionais do estabelecimento de ensino.

O numero de eventos serd conforme o numero de professores/escolas do NRE. Devendo ser
agendado uma Unica data para o municipio.

A SEED/CFC encaminhara para a equipe responsavel pelo registro da formagdo continuada do NRE o
cédigo de cada evento (modelo cadastrado no SICAPE), conforme Anexo V. A Proposta Pedagdgica
(Justificativa, Objetivo, Contelido e Metodologia) ja estard preenchida com informacdes padronizadas.
Caberd a equipe responsavel pelo registro da formacdo continuada do NRE, sob a orientacdo da
Coordenacgdo de Formacdo Continuada - CFC/SEED complementar o cadastro do evento com informagdes
especificas do NRE: colocar como proponente o NRE (nome do NRE) e registrar oficina/grupo na tela ETAPA.

e Ao cadastrar a ETAPA, observar:
e Descrigdo da etapa: ETAPA UNICA

e Carga Hordria: 8:00. (Colocar apenas horario de inicio e término por periodo, ndo sendo
necessario o registro especifico do horario de intervalos para cafezinho e refeigdes).

e Turno: MANHA TARDE ou MANHA NOITE ou TARDE NOITE. (conforme o horario de
funcionamento da instituicdo de ensino). Somente poderd ser previsto no periodo
noturno se todos os docentes aturem nesse periodo.

e Ao cadastrar o GRUPO, observar:
e Selecionar o municipio.
e Data de inicio o fim escolhida pela escola.
e Indicar o total de 8 horas, por oficina/grupo.
e Local: nome da escola

e Vagas: Preencher uma porcentagem maior de vagas para cada escola/grupo, para evitar a
falta de vagas na hora da inscricdo automatica pela Celepar. (Prever vagas para convidados,
caso haja professores/funcionarios em processo de contratagdo).

Rua Salvador Ferrante, 1651 - Boqueirdo/CEP: 81670-390 - Curitiba - PR/Fone: 41 3277-7390



SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO DO PARANA
SUPERINTENDENCIA DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE POLITICAS E TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS
DEPARTAMENTO DE FOR~MACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO PARANA
COORDENACAO DE FORMACAO CONTINUADA GOVERNO DO ESTABD

e Preencher o cronograma de cada grupo. Este procedimento pode ser copiado para os
demais grupos.

e No campo Observagdo anotar que nado serd cadastrado docente neste evento e ndo ha
previsdo de 6nus.

e Protocolar o evento conforme orientagdo deste documento.

e Orientar as escolas para conferir os inscritos no evento e solicitar a inscricdo, dos ndo inscritos
pela Celepar, até 07 dias antes do evento.

Atengdo! Os participantes so poderdo ser inscritos no
programa Formagdo em A¢Go em uma escola, mas caso
atuem em escolas de municipios diferentes, poderdo
participar como ouvintes nas demais escolas.

e Verificar se todos os cadastros: coordenadores, participantes estdo completos no SICAPE, caso
contrdrio, atualizar. (RG-UF, CPF, PIS e email — sdo imprescindiveis);

Apds a realizacdo do evento, a equipe responsavel pelo registro da formacdo continuada do NRE
devera:

e Conferir o registro da frequéncia dos participantes no SICAPE.

e Enviar a CFC/SEED, a Ficha de Frequéncia original e o Relatdrio de Ausentes, conferido e
assinado pelo coordenador, sem rasuras. O prazo para este procedimento é de 15 dias apds a
realizacdo do evento.

e Em caso de erros ou falta de documentagdo, a CFC/SEED devolverd a Documentagdo ao NRE
para adequagées e/ou complementacdes.

Casos excepcionais

e Caso haja necessidade de substituicdo do coordenador o NRE deverd enviar
memorando assinado pela chefia do NRE e digitalizado a CFC/SEED solicitando a
alteragao, antes da data de realizagdo do evento.

e A CFC/SEED aguardard o memorando original que deverd ser encaminhado junto com a

frequéncia e demais documentos do evento em pacote Unico e etiquetado, modelo —
Anexo |, desta orientacao.

e Apds o término do evento, serdo atendidas somente as questdes referentes a revisdao de
certificacGes. Ndo sera possivel atender as solicitagcdes de substituicdo de coordenador.
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4. CABE A ESCOLA:

e Orientar os participantes do evento sobre o documento que rege o Programa Formacdo em
Acd0/2014 — Junho/2014.

e Informar todos os profissionais da educacdo que estdo inscritos no seu estabelecimento no
evento Formacdo em Ac¢do — Junho/2014. Sugerimos que seja registrada a ciéncia dessa
informacdo em livro préprio.

e Conduzir os trabalhos do evento Formacdo em Acdo — Junho/2014. Ficando essa funcdo sob
responsabilidade da direcdo e equipe pedagdgica da escola. Esses profissionais serdo inscritos
automaticamente como participantes pela Celepar.

e Encaminhar ao NRE a relacdo de profissionais da educac¢do ndo inscritos pela Celepar, até 07
(sete) dias antes da data de realizacdo do evento, para que o NRE proceda as inscrices
(verificar no SICAPE a lista de inscritos).

e Imprimir a Ficha de Frequéncia Otimizada do SICAPE para assinatura dos participantes.

Atencgdo!

e Em hipdtese alguma os participantes poderdo mudar de escola, pois a lista
de frequéncia é impressa através do SICAPE, com o nome e RG do
participante.

e Ndo serdo aceitas Fichas de Frequéncia diferentes da ficha padréo
otimizada, impressa pelo sistema para o evento Formagdo em A¢do.

e Em caso de erros ou falta de documentacdo, a CFC/SEED devolverd a
documentagdo ao NRE para adequagdes e/ou complementacdes.

e Conferir e preencher os espagos em branco da Ficha de Frequéncia com a palavra FALTA (em
vermelho) ou carimbo (com tinta vermelha);

e Realizar o registro da frequéncia no SICAPE.
e Imprimir Relatério de Ausentes, apds lancamento de frequéncia no sistema.

e Organizar as Fichas de Frequéncia e Relatério de Ausentes em envelope Unico, etiquetado,
conforme imagem do item 6.2 e encaminhar ao NRE no prazo de 5 (cinco ) dias apds o evento,
com as informagd&es do relatdrio de execu¢do do evento.

e Orientar os participantes a preencher a avaliagao on-line, disponivel até 04 de julho. O link sera
enviado posteriormente para o email dos participantes. A avaliacdo é importante para orientar
as ac¢oes para o segundo semestre de 2014. Nossa meta é que todos participem.
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Atengdo!

e As Fichas de Frequéncia sdo de responsabilidade do Diretor da Escola.

e Aescola tem 5 dias, apds o evento, para langar a frequéncia no SICAPE.
Ao término deste prazo hd o fechamento das telas.

e Toda a documentacdo referente ao evento: Fichas de Frequéncia, Relatério de
Ausentes e memorando original inerente ao processo (substituicdo de coordenador
e outras informacgdes que forem necessarias) deverdo estar no CFC/ NRE até 05 dias
apos o evento.

5. ORIENTAGAO AO NRE PARA DOCUMENTAGAO:

5.1 E obrigatério anexar:
e Memorando (Modelo - Anexo |);
e Relatdério do Evento (imprimir do SICAPE, depois de completa-lo com os dados locais).
e O cadastro do Coordenador do evento impresso do SICAPE (Modelo - Anexo II).

e Despacho (Modelo - Anexo lIl).

5.2 O Nome do Evento para cadastro do SICAPE devera seguir o padrao, acrescentando o nome do NRE.

FORMAGCAO EM ACAO 2014 — NRE - 12 SEM

Verifique o cddigo do evento criado para o seu NRE, no Anexo V.

5.3 Observar no SICAPE:
e Etapa: UNICA
e Certificagdo: SIM
e Obrigatério para toda rede: SIM
e Modalidade: OFICINA
e Enfoque: PEDAGOGICO
e Participagdo: MISTA (professores da rede em processo de contratagdo — PSS)

e Coordenador: Somente um
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e Evento sem organizador e docente.
e Evento:
* Foco: TEMAS SOCIAIS CONTEMPORANEOS
» Areas: Cidadania, pluralidade cultural, educa¢do ambiental, pluralidade cultural-etnias.

e A CERTIFICACAO sera padrdo, conforme o nome do evento.

6. PROCEDIMENTOS DO NRE PARA CONCLUSAO DO EVENTO:

6.1 A equipe responsavel pelo registro da formagdo continuada do NRE, recebera os envelopes contendo os
controles de frequéncia (originais) e relatério de ausentes de cada local de realizacdo da oficina e fara a
conferéncia:

e Verificard nos documentos impressos:
o Cddigo e nome do evento em todas as paginas.
o  Assinatura do técnico do SICAPE/Diretor da escola em todas as péginas.

o Se estd anotado ou carimbado FALTA (em vermelho) no(s) campo(s) do(s) participante(s)

ausente(s).

e Procedera a conferéncia no SICAPE, da frequéncia registrada pela escola de todos os participantes
do evento.

e Solicitara a assinatura do coordenador do evento em todas as paginas da Ficha de Frequéncia
Otimizada e na Relagdo de Ausentes (emitida pelo estabelecimento de ensino).

6.2 Encaminhard a Coordenacdo de Formacgdo Continuada - CFC/SEED, em remessa Unica, os envelopes

com os materiais recebidos por local de realizagao das oficinas, para conferéncia final, até 15 dias apds
a execugdo do evento.

e \Verificar se os envelopes das oficinas/grupos estdo etiquetados, conforme modelo a seguir:

A COORDENACAO DE FORMACAO CONTINUADA — CFC/SEED
CURITIBA - PARANA

FORMACAO EM ACAO/2014 - Junho/2014

Cédigo do Evento: NRE:
Coordenador: (a)
Conteudo:

e Controle(s) de Frequéncia participantes (originais)

e Relatdrio de Ausentes dos participantes (impresso do SICAPE)
e Ficha de frequéncia do Coordenador (originais)

Data de Despacho:
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Atengdo:

e (aso haja divergéncia entre a ficha de controle de frequéncia e o relatdrio de ausentes, prevalecerdo as
informacdes da ficha de frequéncia oficial.

e O prazo para que os documentos da frequéncia (envelope) estejam na CFC/SEED é até 15 dias uteis apds
a_realizaco do evento. O encaminhamento do material solicitado dentro do prazo estipulado,
principalmente no caso do Formagdo em Ag¢do 2014 — Junho/2014, deve-se a importdncia do registro
deste evento para a progress@o dos Profissionais da Educacdo.

7. ORIENTAGOES GERAIS:

e O NRE deverd acompanhar a execuc¢do do Formagdo em Ag¢do — Junho/2014.

e Todos os profissionais que atuam na escola devem ser convocados para este evento, pois consta
em calendario escolar, conforme a Instrugdo 04/2013 e a Resolug¢do SEED 4235 - 25 de Setembro
de 2013.

e O Estatuto do Servidor. Funcionarios Civis do Parana - Lei 6174/70 estabelece em seu artigo 281:

O funcionario tem por dever frequentar, salvo motivos relevantes que o impeg¢am, cursos
de treinamento funcional, especializagdao ou aperfeicoamento profissional para o qual seja
expressamente designado ou convocado.

e No caso de haver falta do participante, a escola deverd seguir a orientacdo da legislacdo vigente.

Curitiba, 30/05/2014.
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ANEXO | - MODELO DE MEMORANDO
PARANA
GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
MEMORANDO N.¢2 2014 - NRE XXXXXXXXXX
DE: NRE xX0000MXXXXXX
PARA: DIRETORIA DE POLITICAS E TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS
DATA:
Através do presente, estamos:
() ENCAMINHANDO (x) SOLICITANDO () COMUNICANDO
PROTOCOLO N9 ............ — EVENTO - (NUMERO E NOME DO EVENTO COMPLETO)

Encaminhamos para os devidos procedimentos, a documentacao especifica
referente ao evento: (hnumero do evento) — (home do evento) que se realizard no
periodo de .........c........ - IR , N0 NUCleo de....vvveveiveeiiiiiiiiiiinnns , ho
Estado do Parana.

Informamos que o mesmo encontra-se cadastrado on-line no Sistema de
Capacitacao dos Profissionais da Educacao — SICAPE.

CHEFIA DO NRE
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ANEXO Il - MODELO DE CADASTRO DE COORDENADOR

FICHA CADASTRAL

CADASTRO:

() COORDENADOR

() ORGANIZADOR

(

) DOCENTE

Nome:

Nome
Social

Sexo:

Data de

Nascimento:

RG*:

UF*:

Org3o Emissor*:

CPF*:

Fone Pessoal: | ( )

PIS/PASEP*:

INSS:

SIAF:

*Imprescindiveis

ENDERECO RESIDENCI

AL

Enderego:

Complemento:

Numero:

Bairro:

CEP:

Municipio:

UF:

VINCULO EMPREGATICIO

Tipo: ( ) Privado ( ) Estadual
( ) Federal ( )Auténomo ( ) Aposentado

() Municipal

Desconto INSS:

Local de Trabalho:

Endereco:

Bairro:

Municipio:

UF:

CEP:

Fone: (

)

Ramal:

E-mail:

DADOS BANCARIOS

Cadigo Banco:

N .1
Agéncia™:

Conta Corrente™:

Municipio:

UF:

In ~ ;. s A .
N3o se esquecer de colocar o digito verificador da agéncia e conta corrente.

DADOS SOBRE A FORMAGAO

FORMAGAO / NOME DO CURSO

INSTITUICAO

ANO DE CONCLUSAQ®

Graduagao

Especializacdo

Mestrado

Doutorado

2 ~ R A
Se 0 ano de conclusédo for 2014, favor colocar dia e més.
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ANEXO Il - MODELO DE DESPACHO

4

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO — SEED

(Proponente)

Folha de Despacho

Evento:

A SEED/DPTE/DFPE/CFC

Encaminhamos o
providéncias.

presente protocolado para

(Cidade), ... de............. de 2014.

Coordenador do evento
(Nome e RG)

Chefia do NRE
(Nome e RG)
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ANEXO IV — MODELO DE FICHA DE FREQUENCIA DOS PARTICIPANTES OTIMIZADA PARA SER IMPRESSA DO SICAPE

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO DO PARANA S 114
DIRETORIA DE P OLITICAS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS - DPPE
CODRDENACED DE FORMP.CF.CI COMTINUADA - CFC

GONTROLE DE FREQUENCIA PAHANA
LIRS 30T D
Serda i ke
Evento: 63287 - FORMAGADEM AGAD 213 - NRE LONDRING - AGENTE EDUCACKINAL | ENl - POLO LONDRINA 1° SEMIESTRE
Bapa: Etapadmica
hunicipio de RealizagSo: LONDRINA

Periodo: 13062013 - 1306%2013

TR0R2013
Participanta Rz CPF i Tarde
Técnico Respon=ivel polo SICAPE Coordenadar dio Evento
Haoma: Noma:
Drata: ¢ i Amsinatura; Data: ! i Assinatura;
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ANEXO V- RELAGAO DE NRE PARA O EVENTO DE FORMAGAO EM AGAO 2014 - 12 SEMESTRE E SEU
RESPECTIVO CODIGO DE EVENTO

ATENGAO AO CONFERIR O LOGIN DO PROPONENTE DO NRE

NRE NOME LOGIN/PROP EVENTOS CODIGOS
2
A.M.NORTE André E. Sutil andresutil 5 74495,74496,74497,74498,74499,
A.M.SUL Aparecida Conzatti aconzattinre 5 74500,74501,74502,74503,74504,
A.CHATEUBRIAND Elisangela M. da Silv elisangelap 1 74505,
CAMPO MOURAO Geraldinéia Ap.Santos zrop_nre_campo_mo 2 74506,74507,
CASCAVEL Andrea C. Lopes da Silva acrislopes 3 74508,74509,74510,
CIANORTE Grasiele Novo grasielenre 1 74511
CORNELIO PROCOPIO | Sara Rocha da Silva srsmp 2 74512,74513,
CURITIBA Rosana L. Franco rosanap 8 74514,74515,74516,74517,74518,

74519,74520,74521,
DOIS VIZINHOS Jean F. Bordignon jeanfabio 1 74522
FOZ DO IGUAGU Jair José da Silva nre-fozp 2 74523,74524,
FRANCISCO BELTRAO | Arlete G. de Nardin arletep 3 74525,74526,74527,
GOIOERE Arivaldo P. Oliveira arivaldop 1 74528,
GUARAPUAVA Jodo Carlos de Souza souzageop 2 74529,74530,
IBAITI Andreza C. Mendes curanp 1 74531
A Elul\c/?annaei?sl.ﬁlzqat: ra ISLIJICViZ:ZSentura ’ 74532,74533,
IVAIPORA Marli B. de Souza prop_nre_ivaipora 2 74534,74535,
JACAREZINHO Fabio C. de Souza fabiocesar 2 74536,74537,
LARANIJEIRAS DO SUL | Patricia B. Pinto patyp 2 74538,74539,
LOANDA Luciana Santelli silvap 1 74540
LONDRINA Rosilda C. Ponce rosildanre 6 74541,74542,74543,74544,

74545,74546,
MARINGA Cleide A.R. Parrilha cleidep 5 74547,74548,74549,74550,74551,
PARANAGUA Fabiana C. Pontes fabianacpr 2 74552,74553,
PARANAVAI Jociléia de Oliveira Jocileial 2 74554,74555,
PATO BRANCO Fabiana Zamodzki ZAMODZKIP 3 74556,74557,74558,
PITANGA Eva Sandra Blaka Zrop_nre_pitanga_ev 1 74559
PONTA GROSSA Simone C.S.Batista simonebp 4 74560,74561,74562,74563,
TELEMACO BORBA Palmiro Miranda mirandap 74564,74565,
e e 3
UMUARAMA Nilva Mathius Vieira nilvap 3 74569,74570,74571,
UNIAO DA VITORIA Adalgiza A.Braun adalgizap 2 74572,74573,
WENCELAU BRAZ Bruno C. Silva brunocf 1 74574
82

Rua Salvador Ferrante, 1651 - Boqueirdo/CEP: 81670-390 - Curitiba - PR/Fone: 41 3277-7390

12



