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SISTEMÁTICA DE CAPACITAÇÃO
PARA EDUCADORES DA REDE ESTADUAL DE ENSINO



[bookmark: _Toc463265358]APRESENTAÇÃO 

Proporcionar Formação Continuada1 aos envolvidos no processo educativo é dever do Poder Público em cumprimento à legislação. 

A Formação Continuada do Magistério Público Estadual, organizada administrativamente por esta Sistemática, abrange a Secretaria de Estado da Educação/SED, Gerências de Educação/GEREDs e as Escolas, prevendo a realização de eventos que abranjam as diferentes etapas e modalidades da Educação Básica.

A Diretoria de Gestão de Pessoas/Gerência de Desenvolvimento e Avaliação Funcional - DIGP/GEDAF e as Agências de Desenvolvimento Regionais/ADRs/GEREDs competem à supervisão administrativa dessas ações, o registro de dados e certificação dos concluintes no Sistema SIGRH, para efeitos de currículo e desenvolvimento/progressão funcional.
 
[bookmark: _Toc463265359]LEGISLAÇÃO

O Decreto nº 3.917 de 11 de janeiro de 2006, institui a Política Estadual de Capacitação dos Servidores Públicos Estadual, alterado pelo Decreto nº 4.631, de 11 de agosto de 2006, que acrescentou o §3 ao Art. 12, determinando que todos os eventos de capacitação do Magistério Público Estadual devem seguir as diretrizes estabelecidas nesta Sistemática de Capacitação para Educadores da Rede Estadual de Ensino. A Portaria nº 25, de 19 de dezembro de 2006, da SED normatizou esta Sistemática[footnoteRef:1]. [1:  No Decreto N º 4.631, de 11/08/06, da Secretaria de Estado da Administração – SEA define o documento como Sistemática de Capacitação. No entanto, adotaremos neste Documento a expressão “Formação Continuada”, como processo permanente e contínuo de aprendizagem. “A gente se faz educador, a gente se forma como educador, permanentemente, na prática e na reflexão da prática”. (FREIRE, 1991:58) 
] 


O Decreto nº 915/2012, instituiu a Política de Formação Continuada dos Profissionais da Educação das Redes Públicas de Ensino do Estado com a finalidade de assegurar Formação Continuada a todos os profissionais da educação pública estadual, competindo às Diretorias da SED a identificação e definição das prioridades para a Rede Pública Estadual.  

O Decreto nº 1.047, de 4 de julho de 2012, alterado pelo Decreto n° 2063, de 05/03/2014 regulamenta a participação de servidores públicos estaduais em eventos externos.


[bookmark: _Toc463265360]OBJETIVOS

Normatizar e estabelecer procedimentos administrativos para a realização dos eventos da Formação Continuada do Magistério Público Estadual, de forma a garantir o registro destes dados no Sistema SIGRH.

Assessorar as Diretorias da SED e GEREDs, quanto às normativas administrativas e legais, para a realização dos eventos de Formação Continuada. 

Orientar a participação de servidores em eventos externos.

[bookmark: _Toc463265361]FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

De acordo com o Decreto n° 3.917/06, compete à GEDAF o gerenciamento dos instrumentos de capacitação da Política Estadual de Capacitação, através das seguintes ações:

Orientar administrativamente os planos de capacitação das Diretorias da SED e GEREDs;

Alimentar os módulos do Sistema Informatizado de Gestão de Recursos Humanos/SIGRH, referentes à capacitação;

Elaborar os relatórios de execução dos Planos de Capacitação; 

Divulgar os indicadores de resultados da capacitação.


[bookmark: _Toc463265362]EVENTOS 

O termo “evento” compreende diversas modalidades.

[bookmark: _Toc463265363]Modalidades
Curso: Processo de interação que possibilita ao indivíduo a elaboração conceitual e aperfeiçoamento teórico-metodológico. 

Fórum: Espaço democrático de apresentação, discussão e encaminhamento sobre um tema específico. 

Seminário: Apresentação, estudo e debate de temas específicos. 

Simpósio: Apresentação por especialistas de um tema geral de grande interesse, focalizando diferentes pontos de vista. 

Encontro: Intercâmbio de experiências entre profissionais de diferentes áreas sobre um tema comum. 

Jornada: Apresentação de trabalhos concluídos de determinadas áreas de conhecimento. 

Oficina: Espaço para o desenvolvimento de competências e habilidades na educação. 

Feira: Atividade relacionada com uma proposta pedagógica que envolve a participação de alunos e educadores para exposição de trabalhos científicos.

Congresso: Combinação de várias modalidades de eventos, podendo ser realizado simultaneamente em locais diferentes para discutir temas comuns. 

Não são considerados eventos de Formação Continuada aquele cujo projeto não prever: instituição executora, cursistas, docentes, carga horária, conteúdo programático e a certificação com devido registro.

Reuniões e Cerimoniais não são considerados eventos com finalidade de Formação Continuada, não tendo efeitos para desenvolvimento/progressão funcional.

Feiras terão validade para certificação quando for previsto cursistas, docentes, carga horária e conteúdo programático.

[bookmark: _Toc463265364]Meios de Realização do Evento 
Presencial: Exige a participação do servidor em local pré-determinado com a presença de docente.

A Distância: É o processo de ensino-aprendizagem, onde professores e alunos podem estar separados espacialmente e/ou temporalmente.

Semipresencial: Reúnem os dois tipos de participação num mesmo evento, ou seja, quando o participante tem algumas atividades com a presença do docente e, outras realizadas conforme sua disponibilidade de horário.

[bookmark: _Toc463265365]Função do Evento
De acordo com a legislação, os eventos da SED, GEREDs e Escolas possuem função finalística, porque atendem as demandas oriundas das atividades finalísticas do Estado, no caso a Educação.

[bookmark: _Toc463265366]Objetivo do Evento
Em cumprimento ao Decreto n° 3.917/06, os Eventos do Plano de Capacitação da SED, GERED e Escolas, incluídos no SIGRH, devem ser classificados quanto ao objetivo, como de Atualização, destinado à reciclagem de conhecimentos em áreas relacionadas com as de atuação do servidor.

[bookmark: _Toc463265367]Características de Eventos 

Eventos Promovidos pela SED, GEREDs e Unidades Escolares

Eventos do Plano de Capacitação/SIGRH, da SED: Capacitam e certificam os profissionais que atuam na SED, ADRs/GEREDs/Escolas Estaduais. São promovidos e realizados pela SED.
O planejamento pedagógico compete à Diretoria idealizadora do projeto e a Coordenação Administrativa à DIGP/GEDAF, para o registro das ações, dos dados dos concluintes, certificação e validação dos eventos para efeitos de Promoção no Sistema SIGRH.

Eventos do Plano de Capacitação/SIGRH, das GEREDs: Promovidos, coordenados e realizados pelas ADRs/GEREDs e assessorados e avaliados pela SED. Capacitam e certificam os profissionais que atuam nas GEREDs e Escolas.
O planejamento pedagógico e a coordenação administrativa são de responsabilidade das ADRs/GEREDs, bem como, a responsabilidade do registro das ações, dos dados dos concluintes, certificação e validação dos eventos para efeitos de Promoção no Sistema SIGRH.

Eventos do Plano de Capacitação/SIGRH, das Escolas: Promovidos, coordenados e realizados pelas Escolas e assessorados e avaliados pela GERED. Capacitam e certificam os profissionais que atuam nas Escolas.
É de responsabilidade do Gestor da Escola, o envio da documentação à GERED para registro do evento no SIGRH.

Eventos com Parcerias
São realizados em conjunto com Instituições Públicas e/ou Privadas, com o objetivo de ampliar as oportunidades de Formação Continuada. 
Quando a SED/GERED e Escolas são responsáveis pela emissão dos certificados, o evento deve ser incluído no Plano de Capacitação do SIGRH. Caso a certificação seja efetuada em parceira, o evento deve ser incluído no sistema SIGRH, para efeitos de desenvolvimento/progresso funcional, como é realizado com os eventos externos.

Eventos Externos
Promovidos por outras instituições. Para participação de servidores em eventos com custos acima de R$ 1.000,00 (um mil reais) deve atender o que dispõe o Decreto n° 1.047/2012, alterado pelo Decreto n° 2.063, de 05/03/2014, cabendo ao órgão de lotação do servidor orientar o cumprimento desta legislação. 

A apresentação da certificação para inclusão de horas no SIGRH, para efeitos de desenvolvimento/progressão funcional é de responsabilidade do servidor participante. 

[bookmark: _Toc463265368]Órgão Promotor e Executor no Plano de Capacitação SIGRH - da SED - Órgão 2001
No cadastro de eventos realizados pela SED, GEREDs e Escolas, a SED é sempre o Órgão Promotor e Executor, visto que estamos cadastrando eventos do Magistério Público Estadual, dentro do órgão 2001.

[bookmark: _Toc463265369]Como Cadastrar Unidades Promotoras e Executoras
Eventos Promovidos pela GERED: ADR e GERED (obrigatórias)
Eventos Promovidos pelas ESCOLAS: ADR ou GERED (obrigatórias) e Escola opcional.

[bookmark: _Toc463265370]Carga Horária dos Eventos de Formação Continuada
Regime de Funcionamento 
Carga Horária: A legislação não define, para efeitos de desenvolvimento/progressão funcional, carga horária mínima para os eventos do Magistério Público Estadual. Orienta-se que, preferencialmente, deva ter pelo menos 16 (dezesseis) horas. 
Para os eventos presenciais a carga horária diária máxima não deve exceder a 8 (oito) horas. 

Observação: Para Progressão Funcional do servidor do Quadro Civil a carga horária mínima do evento é de 16 (dezesseis) horas. 

[bookmark: _Toc463265371] VALIDAÇÃO DE EVENTOS - DESENVOLVIMENTO/PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Terão validade para a desenvolvimento/progressão funcional os eventos de Formação Continuada registrados no Sistema SIGRH que atenderem ao disposto na LC n° 668/2015 e no Decreto que regulamenta o direito.

As funções de Coordenador Administrativo e Pedagógico não tem validade para desenvolvimento/progressão funcional, devendo ser cadastrada no SIGRH apenas para efeitos de currículo.  

O docente tem direito a carga horária que compreende a sua atividade na função docência no curso.

Para inclusão no Plano de Capacitação/SIGRH, da SED, e validação para efeitos de desenvolvimento/progressão funcional, o participante deverá exercer uma única função.

[bookmark: _Toc463265372]Validação de Certificados Emitidos pelo SIGRH
Os eventos registrados no Plano de Capacitação/SIGRH, da SED, terão emissão de certificado digital, impresso pelo concluinte, com validação, para efeitos de desenvolvimento/progressão funcional, dada pelo coordenador administrativo em: Validade Magistério, Civil, Currículo, etc., sem necessidade de apresentação do certificado ao setor de Gestão de Pessoas.

A emissão do certificado e consulta de horas validadas estão disponíveis no Portal do Servidor.   

[bookmark: _Toc463265373]Validação de Certificados não Emitidos pelo SIGRH
Para validação, os cursos externos deverão estar homologados, validados e incluídos obrigatoriamente no SIGRH.

Para a validação das horas de aperfeiçoamento dos certificados não emitidos pelo SIGRH, deverá ser considerado o certificado ou declaração contendo título do curso, agência executora, período de execução, carga horária, conteúdo programático e registro. 

Na validação dos Certificados expedidos por órgãos públicos, suprime-se a obrigatoriedade do registro, em observação ao art. 19, inciso II, da Constituição da República, que lhe confere o princípio da fé pública.

[bookmark: _Toc463265374]Homologação
Homologação Eventos do Plano de Capacitação
É o procedimento realizado pela Secretaria de Estado da Educação/Diretoria de Gestão de Pessoas/Gerência de Desenvolvimento e Avaliação Funcional – SED/DIGP/GEDAF, para o primeiro registro de um evento constante do Plano de Capacitação SIGRH, da SED, GEREDs e Escolas.

A homologação dos eventos do Plano de Capacitação SIGRH deverá ser solicitada na GEDAF, através do e-mail projetodescentralizado@sed.sc.gov.br, antes da inclusão do evento.

O nome do evento homologado para inclusão no Plano de Capacitação SIGRH, para efeitos de certificação digital, deverá ser idêntico ao previsto no Projeto porque o mesmo sairá na emissão do certificado.

O nome do evento é de livre escolha de quem elabora o projeto, porém, mantenha no título a modalidade (curso, simpósio, congresso, etc.).

Não é obrigatória na nomenclatura que o evento tenha no seu titulo incluído o termo “formação continuada”.



Como consultar se o nome do seu evento já foi homologação no Sistema SIGRH?

Vejamos o exemplo: 
Curso Salto para o Futuro – Escola de Atenção às Diferenças
Para verificar se está homologado vá em:
01. PESQUISAR OU MANTER OCORRÊNCIA DE EVENTOS, clique na lupa e no campo Descrição do evento escreva: *visual%diferenças (digite*uma palavra do nome do evento % outra palavra do nome do evento)

Na elaboração dos projetos, o nome do evento deverá ter, no máximo, 100 caracteres para que o certificado fique em 1(uma) única página, mantendo a estética e a formatação. 

Da mesma forma, na elaboração do projeto, os temas (conteúdo programático) para o verso do certificado deverão ser concisos, ter no máximo 100 caracteres, limite para a inclusão no Plano de Capacitação do SIGRH.

A carga horária dos cursos e dos docentes dos eventos incluídos no PLANO DE CAPACITACÂO deve ter hora cheia, não sendo possíveis os fracionamentos, por exemplo: 2h, 3h, 4h.

Obs.: A inclusão dos eventos no Plano de Capacitação SIGRH deverá ser feita até o dia 31/12 de cada ano para gerar os certificados e validação para efeitos de desenvolvimento/progressão funcional. Somente são cadastrados os participantes com direito ao certificado. 

Ocorrência de evento já homologado: É a inclusão de uma nova turma em um evento já homologado. Pode ser realizado pela GERED, utilizando no SIGRH: 01. MANTER OCORRÊNCIA DE EVENTOS (digite*uma palavra do nome do evento % outra palavra do nome do evento).

Homologação/Ocorrência de Eventos Externos
Na inclusão das horas de capacitação dos certificados de cursos externos, no registro da ocorrência poderá ser feita a aproximação de um nome já homologado, visto que não haverá expedição de certificados, apenas a inclusão de horas para efeitos de desenvolvimento/progressão funcional.

As ocorrências de Eventos Externos (aqueles não realizados pela SED, GEREDs e Escolas) não deverão ser feitas no PLANO DE CAPACITAÇÃO, porque este módulo é destinado aos eventos em que serão emitidos certificados pela SED, GEREDs e Escolas. 

Os cursos do Quadro Civil também deverão ser Homologado/Ocorrências e incluídos no Sistema SIGRH.

[bookmark: _Toc463265375]PLANEJAMENTO DO EVENTO 

[bookmark: _Toc463265376]Critérios 
Observar rigorosamente as orientações e procedimentos expressos nesta Sistemática para garantir a inclusão do evento no Programa SIGRH e a observância de todos os critérios de validade para o desenvolvimento/progresso funcional do servidor. 

Fundamentar-se na Política de Formação Continuada da SED, regulamentada pelo Decreto n° 915/12 e no referencial teórico-metodológico da Proposta Curricular de Santa Catarina. 
Observar os indicadores qualitativos e quantitativos dos sistemas oficiais de avaliação considerando as necessidades do evento para a escola. 
[bookmark: _Toc463265377]Trâmite dos Projetos 
Projetos SED
São os projetos planejados, coordenados e avaliados pela SED. Após elaboração do projeto, os coordenadores pedagógicos deverão encaminhá-lo à DIGP/GEDAF, para análise administrativa. 

A versão final do mesmo deverá conter as assinaturas da Gerência Imediata, Diretor da Área, Diretor Financeiro (quando previr custos) e do Secretário da Educação.

Projetos GEREDs
São os projetos planejados, coordenados e avaliados pelas ADRs/GEREDs/Escolas. 

Nos projetos, deverão constar as assinaturas do Secretário Executivo das Agências de Desenvolvimento Regional e Gerente de Educação. Os trâmites para execução e verificação de disponibilidade financeira deverão atender as orientações da ADR de vinculação.

A SED, através da Diretoria afim e a DIGP/GEDAF emitirá Parecer Técnico Pedagógico e Administrativo aos cursos promovidos pelas GEREDs e, essas emitirão Parecer aos cursos realizados pelas escolas de sua abrangência.  

[bookmark: _Toc463265378]Critérios para Certificação no SIGRH
 O registro da ocorrência e cadastro no Sistema SIGH, pela GERED, para efeitos de certificação, currículo e validação para desenvolvimento/progressão funcional exigem projeto, inscrição prévia e comprovação de 100% de frequência no evento.

O abono de falta de até 10% da carga horária total do evento, para efeitos de certificação poderá ser feito, única e exclusivamente pelo Coordenador Administrativo, com justificativa legalmente prevista para ausências ao trabalho.

 A Coordenação Pedagógica é uma função que exige dedicação permanente. Portanto, a sua atuação como docente no evento não poderá exceder 10% da carga horária total. No caso de opção pelo certificado de docente, será expedido somente com a carga horária ministrada. 

A emissão do certificado e validação pode ser acessada no Portal do Servidor.

Participantes externos podem emitir o certificado no endereço: http://sigrhportal.sea.sc.gov.br/sigrhnovoportal/certificados

[bookmark: _Toc463265379]Estrutura do Projeto
Os projetos receberão Parecer Administrativo favorável quando apresentarem todos os itens abaixo descritos, visto que são pré requesitos para o cadastro no Sistema SIGRH.
 
Identificação 
Nome do Evento: identificar a modalidade: curso, seminário, ...
Discriminar Profissionais Envolvidos: profissionais da rede pública estadual, municipal, particular e área de atuação.
Local de Realização: cidade, endereço completo e telefone.
Carga Horária: especificar a carga horária presencial e a distância.
Período de Realização: discriminar todas as datas (início/término), inclusive as realizadas a distância.

Órgão Proponente e o Executor: identificar nominalmente.
Coordenação Administrativa e a Pedagógica: identificar nominalmente, os responsáveis.
Docentes: nominar na Agenda e no Conteúdo Programático para elaboração do Certificado.
Recursos Orçamentários e Financeiros: discriminar os recursos financeiros necessários para a execução das ações de transporte, diárias, docência, suporte técnico, locação de equipamentos, salas, despesas com alimentação e hospedagem, de acordo com:
Fonte Financiadora:
Ação:
Subfunção:
Custo Total:
Relação de Equipamentos/Materiais e Salas: 

Justificativa
Deverá apresentar: 
Razões que levam a SED, ADR/GERED/Escola a propor o evento, fundamentada com dados estatísticos e informações que justifiquem a realização do mesmo. 
Identificação da área de atuação dos participantes. 
Coerência com a Proposta Curricular de Santa Catarina. No caso das escolas, também, com o Projeto Político Pedagógico. 
Ser subsidiada na Política de Formação Continuada da SED – Decreto n° 915/12.
Concordância com as normatizações expressas nesta Sistemática. 
Descrever em que a ação possibilitará mudanças no processo educacional. 
Relação com as necessidades e dificuldades com as quais os educadores encontram na sua ação profissional.

Objetivos 
Geral: Explicitar o que se deseja alcançar na área em que ocorrerá o evento.
Específico: Descrever quais as mudanças desejadas e os resultados a serem obtidos. 

Metas 
Especificar: 
Número total de participantes. 
Quantitativo de participantes por rede de ensino (federal, estadual, municipal, particular). 
Área de atuação dos participantes. 

Critérios de Participação 
Definir os profissionais das áreas de ensino, formação/habilitação, cargo/função contempladas no projeto. 
Preferencialmente, convidar servidores que não participaram de eventos nos últimos 6 (seis) meses. 
Privilegiar a assiduidade em outros eventos e participação integral em todas as etapas (presencial e a distância). 
Pré-disposição no repasse do conhecimento aos demais educadores que não participaram do evento. 
Não estar em processo de aposentadoria. 
Não estar em gozo de qualquer licença (férias, prêmio, saúde, afastamento, etc.). 

Agenda
Etapas a serem realizadas.
Data e horário de cada atividade.
Temas com carga horária e nome dos docentes.


Conteúdo Programático para Elaboração do Certificado 
Diferencia-se da Agenda por especificar os temas e carga horária respectiva de cada docente/consultor/palestrante. 

Currículo Resumido
Anexar, no projeto, Currículo Resumido do docente/consultor/palestrante. 

Avaliação 
O participante deverá avaliar, ao final do evento: 
Organização do evento. 
Desempenho do docente/consultor/palestrante. 
Seu desempenho. 
Aquisição de novos saberes (conteúdo programático/metodologia). 
Aplicabilidade dos saberes. 

Bibliografia

Assinaturas no Projeto 
Cursos SED: Secretário de Estado da Educação, Diretor da Área/Gerência responsável pelo projeto e da Diretoria Financeira (quando exigir liberação de recursos públicos).

Cursos GEREDs: Secretário Executivo da ADR, Gerente de Educação, da Diretoria Financeira (quando exigir liberação de recursos públicos).

Cursos Escolas: Responsável pela elaboração do projeto, Diretor da Escola e o Gerente de Educação.


[bookmark: _Toc463265380]PROCEDIMENTOS PARA O EVENTO 

Preparação 
Consultar previamente a disponibilidade orçamentária e financeira para verificar a possibilidade de elaboração do projeto.
Elaborar o projeto.
Elaborar e expedir o Convite/Convocação.
Preparar o material (pedagógico e administrativo). 
Providenciar local, transporte e pagamento de despesas.

Execução 
Cerimonial de Abertura. 
Controlar a Frequência. 
Cadastrar no Sistema SIGRH.
Orientar os participantes sobre a emissão do certificado e validação do curso no Portal do Servidor para servidores e, no caso de participantes externos o endereço de emissão digital do certificado.

Pós Evento 
Conferir o cadastro do evento no SIGRH.
Arquivar documentos e encaminhar os que forem necessários à prestação de contas.

[bookmark: _Toc463265381]ORIENTAÇÕES FINANCEIRAS
 
Eventos Centralizados/Descentralizados 
Recursos Orçamentários e Financeiros. 
Distribuição dos Recursos: De acordo com o orçamento e disponibilidade financeira da SED e das ADRs 	GEREDs. 
Todas as orientações e/ou fiscalização de cálculo de custos, liberação de recursos e aplicabilidade correta e legal dos recursos utilizados na execução do projeto competem a Diretoria Financeira do órgão promotor do evento.
 
Previsão de Recursos: Identificado a Fonte Orçamentária e Financeira com a Diretoria Financeira, o setor proponente do projeto deverá solicitar a liberação para: 
Transporte 
Pagamento de docente/consultor/palestrante sem vínculo 
Diária 
Material/equipamento 
Hospedagem/alimentação 

Recebimento de Diárias 
Para o recebimento de Diária, o servidor deverá atender o que dispõe o Decreto nº 1.127, de 05 de março de 2008, alterado pelo Decreto n° 1.607, de 15 de agosto de 2008 e Portaria Conjunta nº 04, de 22 de março de 2006. A apresentação incorreta dos documentos citados implica no não pagamento das diárias e/ou bloqueio do nome do servidor no sistema financeiro do Estado. 

Todos os documentos de diárias e ou notas fiscais de despesa de qualquer natureza, previstas nos custos do projeto devem ser entregues à Diretoria Financeira do órgão promotor do evento, o setor gestor do erário público na instituição.

Documentação para recebimento de Diária é necessário: 
Relatório Resumo Viagem (MCP 048).
Solicitação de Diárias (MCP 191), assinada pelo servidor, chefia imediata, Diretor (a), Secretário(a), Secretário Adjunto ou Diretor Geral. 
Relação de Passageiros Transportados assinada pelos passageiros e carimbada com CNPJ da empresa/Nota Fiscal da empresa contratada; e/ou Fotocópia das Passagens de Ônibus com datas e horários já marcados; e/ou Relatório (Ordem) de Tráfego e Autorização para Uso de Veículo (carro oficial). Observar o que consta na Lei nº 7.987, de 09 de julho de 1990 e Decreto nº 3.421, de 16 de agosto de 2005; que dispõe sobre uso de veículos oficiais. 
Nota Fiscal nominal de hospedagem.
Nota Fiscal nominal de despesas de alimentação.
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A frequência obrigatória nos eventos promovidos pela SED/GEREDs e Unidades escolares é de 100% (cem por cento). 
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Terão direito ao certificado o cursita, o docente e os coordenadores pedagógico e administrativo. 
As funções de Coordenador Administrativo ou Pedagógico de cursos emitidos pelo Plano de Capacitação/SIGRH não terão validade para o desenvolvimento/progressão funcional.

Os cursos realizados pela SED e pelas ADRs/GEREDs, o certificado deverá ser emitido pelo Sistema SIGRH. As escolas poderão expedir seus certificados, no entanto, seus eventos de Formação Continuada deverão estar registrados no SIGRH para que tenham validade para desenvolvimento/progressão funcional.

 A carga horária especificada no projeto serve para a emissão do Certificado, portanto, não poderá ser alterada após o início do evento. 

Observação: Reunião não é considerada, por esta Sistemática, evento de Formação Continuada, portanto, se emitido certificado de participação, este não terá validade para desenvolvimento/progresso funcional. 

Critérios e Direito à Certificação

Cursista – Participação de 100%
Docente – Deverá constar a temática, carga horária trabalhada e terá validade para desenvolvimento/progressão funcional. 
Coordenador Pedagógico e Administrativo – Não tem validade para desenvolvimento/progressão funcional quando for exercida na carga horária total do evento.

O certificado será expedido conforme a função exercida no evento e prevista no projeto aprovado. docente, consultor, palestrante e coordenadores pedagógico e administrativo. Não poderão receber certificado em duas funções (Ex. docente/cursita, coordenador/cursita, etc.). 

Expedição e Registro do Certificado 
Na SED, o Livro de Registro dos Eventos é de responsabilidade da DIGP/GEDAF em cumprimento ao Decreto n° 3.917/06, alterado pelo Decreto n° 3.631/06 e Portaria n° 25/06.

Quando emitido pelo Plano de Capacitação/SIGRH, registro do certificado é dado sistemicamente.

Recomenda-se que todos os certificados dos eventos promovidos pela SED, GEREDs e unidades escolares sejam emitidos pelo Plano de Capacitação /SIGRH, para que constem dos relatórios anuais.

Porém, quando a certificação for emitida por outros meios, a SED, GEREDs e unidades escolares deverão registrar seus eventos em Livro de Registro.
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A participação do servidor em eventos externos é normatizada pelo Decreto nº 3.917, 11de janeiro de 2006, que regulamenta a capacitação dos servidores estaduais e pelo Decreto nº 1.047, de 14 de julho de 2012, alterado pelo Decreto n° 2.063, de 05 de março de 2014, que dispõe sobre a participação em eventos com custos acima de R$ 1.000,00 (um mil reais).
O Decreto N.º 4.962, de 08 de Dezembro 2006, que regulamenta os procedimentos relativos ao horário de participação dos servidores em ações de capacitação e estabelece outras providências.

Elaboração do Parecer Técnico 
Conforme determina o Decreto nº 1.047/12, o Parecer Técnico deverá ser solicitado no setor de Gestão de Pessoas do órgão lotacional do servidor para envio e autorização do Grupo Gestor de Governo/GGG. É uma informação técnica que deve observar os critérios e procedimentos estabelecidos no Manual de Capacitação de Recursos Humanos, instituído pela SEA, nos termos Decreto n° 3.917/06, alterado pelo Decreto n° 4.631/06.

Documentos necessários para a elaboração do Parecer Técnico 
Nome completo do evento.
Local e período de realização.
Instituição Proponente.
Discriminar os recursos financeiros por item (transporte, diárias, inscrições, etc.), descrevendo a Fonte, Ação e Subfunção de cada item, bem como, informar o valor total.
Objetivo e relevância da participação no evento.
Nome completo do servidor, número de identidade, data e local de nascimento, matrícula, quadro funcional, data de admissão, regime de trabalho, carreira, formação e atividades onde o conhecimento adquirido será empregado de forma a qualificá-lo como o servidor mais indicado para a capacitação e multiplicação do conhecimento adquirido (Ofício GGG 012/2012, de 17 de fevereiro de 2012).

Observação: O Parecer Técnico é individual.

Procedimentos após a Emissão do Parecer Técnico 
Encaminhar ao titular do órgão, através de C.I., minuta de Exposição de Motivos, anexando o Parecer Técnico expedido pelo setor de Gestão de Pessoas e a Declaração de Compromisso prevista no Decreto n° 1.047/12, para a solicitação de autorização ao Grupo Gestor. 

Solicitar a Dispensa do Ponto no órgão de origem. 
Após o recebimento do Parecer favorável do Grupo Gestor, o servidor interessado deverá solicitar o recebimento das diárias, passagens e inscrição do evento nos respectivos setores financeiros.


[bookmark: _Toc463265385]ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DE PROJETO 

Identificação 
Nome do Evento 
Profissionais Envolvidos
Local de Realização: (cidade/município, hotel/local, endereço (completo) e telefone) 
Carga Horária 
Período de Realização
Órgão Proponente 
Órgão Executor 
Coordenação do Evento 
Administrativa 
Pedagógica 
Recursos Orçamentários e Financeiros: discriminar os recursos financeiros para transporte, diárias, docência/consultoria, etc., de acordo com: 

Fonte Financeira: 
Ação: 
Subfunção: 
Custo Total do Evento:


Justificativa 
Objetivos: Geral e Específico 

Metas 
Critérios de Participação
 
Relação Equipamentos/Materiais 

Número de Salas/Participantes por Sala 

Conteúdo Programático para Elaboração do Certificado, contendo apenas o tema, nome do docente e carga horária 

Agenda: dia, horário, tema, docente, carga horária

Currículo Resumido do Docente/Consultor/Palestrante 

Avaliação 

Bibliografia 

Assinaturas 
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