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Esse documento tem por objetivo indicar as orientacdes necessarias para a inclusdo de Orientacdes Técnicas no

sistema CadFormacao.

O cadastro de Orientagdo Técnica (OT) no CadFormacdo continua a ser realizada em duas etapas: cadastro da proposta
(conforme legislagdo vigente) e relatorio de execugdo, obedecendo o preenchimento de blocos de contetidos.

A seguir os passos em detalhes:

Acessar o CadFormacao pela Secretaria Escolar Digital.




Inserir rgXXXXXXXXXsp no nome do usuario, colocar a senha e, em seguida, clicar em “ACESSAR”.
Seguem abaixo as orientacdes para vocé poder realizar o registro da sua OT da forma adequada.

Selecionar no menu lateral esquerdo as op¢des: EFAPE > CadFormacao > Cadastro da A¢ao Formativa > Nova Acao.

1.PROPOSTA DA ACAO FORMATIVA

Novo formato para o registro de Orientacdo Técnica no CadFormacao apresenta as seguintes abas de preenchimento:

A seguir, a descri¢cao de cada campo de preenchimento dentro dessas abas.




1.1 ACAO FORMATIVA: BLOCO DE CADASTRO

Tipo de acao de formacao:

+ Selecionar a acao a serinserida, de acordo com sua unidade de alocacao:

« Orientagdo Técnica - EFAPE
« Orientacdo Técnica - NUcleos e Centros
« Orientagdo Técnica - Supervisdo
Proponente:
« Javem preenchido anteriormente.
Titulo da Acdo:
« Inserir o titulo da acdo proposta.
Acgao formativa:
+ Selecionar “Nova” ou “Reedicao da Acao”.

Edicao/Ano:

« Inserir o ano em que a ac¢do sera desenvolvida.

Importante: atente para os seguintes detalhes:

* Ser objetivo no seu titulo e incluir palavras-chave que
poderao identificar a tematica de sua formacao;

*Nao iniciar o titulo com espaco ou caracteres especiais
como traco, aspas ou virgula;

* Ndo utilizar virgula (, ) ou ponto e virgula (;) no titulo.




« Agrupamento

« Selecionar qual o tipo de agrupamento a que a acdo esta relacionada. Caso a sua a¢do nao estiver relacionada
diretamente a um dos projetos indicados, vocé devera escolher a op¢ao “NAO HA PROJETO EXPECIFICO”;

« “Gravar” ou “Fechar”:

« Gravar a acdo apds inserir as informacoes.

« Surgira a tela abaixo, com as informacdes preenchidas.

« Vocé devera inserir o CPF do segundo Gestor do Projeto e, em seguida, clicar em “Buscar”. Por fim, conferir as infor-
macgoes e, depois, clicar em “Gravar”.

IMPORTANTE: Recomendamos a inclusao de um segundo gestor na acao formativa, para evitar que a agao fique indispo-

nivel para atualizacdo com a alteracdo de vinculo do gestor principal.
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1.2 DADOS DE REALIZACAO

« Os campos indisponiveis para edicdo serdao preenchidos automaticamente pelo sistema.

Modalidade da aula:
« Selecionar em qual modalidade sera desenvolvida a acdo, por exemplo: A distancia, autoinstrucional.

Carga horaria:
« De acordo com a modalidade escolhida, sera disponibilizado o preenchimento. Por exemplo: EAD: 16 horas;
+ Observar a legislacao vigente:

» Portaria EFAP-21,de 21/12/2017,

+ Resolucao SE 62,de 11/12/2017;

+ Resolugao SE 63,de 11/12/2017.

Periodo de realizagdo Proposto:




+ Inserir a data da realizag¢do da a¢ao proposta.
Total (EAD + Presencial):

« Campo com preenchimento automatico.

Havera limite de vagas:
« Selecionar “Sim” ou “Nao”;
« Caso vier a selecionar “Sim”, informar a quantidade em “Vagas”.

Local da Realizacao:

« Descrever onde sera realizada a acao.

Justificativa do atraso do cadastro:
« Caso houver atraso em inserir a a¢ao, a justificativa devera ser preenchida.

Clicar em “Gravar”.

« ApOs gravar aparecera a sinalizacdo em amarelo, conforme abaixo:

Feito isso, o gestor devera efetuar a validagao, no lado direito, acima, clicando no icone A sinalizacdo ficara,

entao, em verde.




1.3 EIXOS FORMATIVOS

« Selecionar o Eixo Formativo relacionado a area da acao.

« Para mais informacGes sobre os eixos, vocé devera consulta-las em http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/
portais/Portals/84/documentos/eixos-de-forma%C3%A7%C3%A3020171213.pdf.

« Em seguida, selecionar uma (ou mais) dimensao/tematica envolvida na acao.



http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/portais/Portals/84/documentos/eixos-de-forma%C3%A7%C3%A3o20171
http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/portais/Portals/84/documentos/eixos-de-forma%C3%A7%C3%A3o20171

ApOs realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacado do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.

1.4 COMPONENTES CURRICULARES E SEGMENTO -

+ Principal componente curricular:

« Selecionar o principal Componente da Acdo; caso a a¢do nao tiver um Unico componente principal, indicar “Ndo
ha um componente principal”.




« Segmento(s) e Modalidade(s) envolvidos:
+ Selecionar o(s) segmento(s) e modalidade(s) envolvido(s) na agao, como no exemplo a seguir:

+ Incluir selecao ao bloco de texto:

« Apos a selecdo do componente curricular, segmento(s) e modalidade(s), clicar em “Incluir selecdo ao bloco de
texto”.

Apos realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacdo do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.




1.5 OBJETIVOS

« Informar na caixa de texto o(s) PROPOSITO(S) da ac3o.

Apos realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacdo do bloco, no
J

lado direito, acima, clicando no icone.




1.6 JUSTIFICATIVA

« Informar, na caixa de texto, a justificativa para a acdo, fundamentada em diagnosticos de acordo com a resolugdo vigente.

ApOs realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacado do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.
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1.7 PUBLICO-ALVO

« Tipode Servidores:
Selecionar o(s) Servidor(es) envolvidos e seus cargos e/ou suas funcoes.

Exemplo: Servidores SEDUC

QM
PEB Il

« Incluir ao bloco de texto:

Apds selecao do tipo de servidor, clicar no botdo “Incluir ao bloco de texto”.

ApOs realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacado do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.




1.8 CONTEUDOS

« Descrever detalhadamente, na caixa de texto, quais contetdos serdo desenvolvidos na acdo. Sera possivel incluir
tabela, se necessario.

ApOs realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacado do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.




1.9 RECURSOS FINANCEIROS

« Havera solicitacdo de Recursos Financeiros?

Selecionar “Sim” ou “N&o”. Caso vocé vier a responder “Sim”, preencher os itens necessarios.

+ Acdo do Programa:

Selecionar o codigo da ac¢do, independentemente de haver ou ndo a solicitacdo de Recursos Financeiros.

« Didrias(RS); Transporte(R$); Consumo(RS); Servico(RS):

Caso houver pagamento de Diarias(RS) e/ou Transporte(RS) e/ou; Consumo(RS$) e/ou Servico (RS, o valor de cada um
devera ser especificado, conforme a legislacdo vigente. Esse dado sera de responsabilidade da DE e ndo sera conferido
pela EFAPE. Periodicamente a COFIl extraira relatorios do Sistema.

Apos realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacdo do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.
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1.10 RECURSOS HUMANOS E PEDAGOGICOS

« Indicar na caixa de texto a necessidade de recursos humanos e pedagdgicos, como tutor, especialista, datashow e fotocopias.

ApOs realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacado do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.




1.11 INDICAGCAO DE DIRETORIAS PARTICIPANTES DA OT - SOMENTE PARA EFAPE

« Selecionar aregidao a que pertence a(s) Diretoria(s) de Ensino participante(s) da acao - Grande Sao Paulo e/ou do Interior.

ApOs realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacado do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.




1.12 DOCUMENTOS ANEXOS

e Tipo de Documento

Selecione o tipo de documento.

Conforme legislacdo vigente, sera obrigatoria a inclusao do oficio do dirigente (modelo na pagina do CadFormagao).
Vocé podera anexar outros documentos que julgar necessarios.




Caso quiser inserir outro tipo de documento, selecionar “Outros” e preencher o tipo de documento em “Qual”.

+ Titulo do documento

Escreva o titulo do documento que sera inserido.

Descrever sucintamente o assunto do documento.




« Clicar em “Escolher arquivo”, em seguida, em seu computador, selecionar o arquivo que devera ser inserido:

« Clicarem “Gravar”;
« Oitem gravado ira aparecer, conforme abaixo:

« Em “Ac0es”, vocé podera:
« Editar: “Tipo de documento”, “Titulo do documento” e “Breve descri¢cdo conteddo”.
+ Excluir.
« Download do documento.




« Maisinformaces sobre os documentos necessarios, vocé devera consulta-las no site da EFAPE: https://efape.edu-
cacao.sp.gov.br/solucoes/cadformacao/

Apos realizar o preenchimento, clicar em “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacdo do bloco, no

lado direito, acima, clicando no icone.



https://efape.educacao.sp.gov.br/solucoes/cadformacao/
https://efape.educacao.sp.gov.br/solucoes/cadformacao/

1.13 SUBMETER O ACEITE

IMPORTANTE: Para submeter uma proposta de acdo para aceite, todos os blocos de contelido precisarao estar

com o sinalizador de preenchimento verde.

« Selecionar a aba “Submeter aceite”:

« Nome oficial: Repetir o Titulo da A¢ao.
« Parecer: inserir um breve comentario e clicar em enviar.
« Acdo irad para aprovacao do superior imediato e posteriormente aprovagdo Gerenciamento EFAPE.

IMPORTANTE: Para as DE que ndo possuirem um(a) Diretor(a) de Nicleo Pedagdgico designado, as a¢des serdo
direcionadas para aprovacao do Dirigente.

Vale lembrar que o CadFormacdo obedece a informacao da Unidade de Alocacao do(a) servidor(a) e nao seu re-
gistro funcional. Por isso, caso estiver com problema de visualizacdo, vocé devera verificar junto ao CRH a qual
Unidade de Alocacdo esta vinculado(a).

« Apos confirmacdo da liberacdo da acdo, o Relatério da Acdo ficara disponivel para preenchimento.




2.RELATORIO DA ACAO FORMATIVA

No preenchimento do Relatorio da Acao Formativa, vocé ird incluir informacgdes adicionais a sua OT.

Para iniciar o registro do Relatorio, vocé devera pesquisar a acao formativa no filtro de busca e, apds localiza-la, clicar
em “Abrir Acdao Cadastrada”.

2.1 DADOS DE REALIZACAO

Nessa aba, sera possivel ter acesso aos dados cadastrados na Proposta de A¢do. Para isso, bastara clicar no botdo “Ver Proposta”.

Abaixo, seguem orientacoes para o preenchimento dos blocos de contetdo.




« Aacao foi realizada?
a) “Sim”
« Preencher o Periodo de Realizacdo da Acdo e, em seguida clicar em “Gravar”;
« Assim como no preenchimento da acdo, vocé devera validar o preenchimento do bloco clicando em

O indicador de preenchimento da aba ficara verde:

b) “N3ao”
« Preencher ajustificativa e, em seguida, clicar em “Gravar”.
« Confirmar a informacgao que sua a¢ao nao foi realizada.

Atencdo! Ao confirmar que a OT ndo foi realizada, esta sera finalizada automaticamente e ndo sera, portanto,
e mais possivel editar seus dados.
L




2.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

« Preencher o campo texto, descrevendo como se desenvolveu a agao;
« Emseguida, clicar em “Gravar”;

« Assim como no preenchimento da acado, vocé devera validar aquele das “Atividades Desenvolvidas” clicando
para alterar a cor da Aba para verde.
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2.3 PUBLICO-ALVO

« Preencher a quantidade de servidores, por cargo, que participaram da acao, principalmente aqueles que foram in-
dicados;

« Caso houveralgum outro servidor que participou da acdo e nao tiver sido indicado anteriormente, vocé devera fazer
a selecdo do cargo e preencher a quantidade neste campo também;

« Em seguida, clicar em “Gravar”;
) )

« Assim como no preenchimento da acdo, vocé devera validar aquele de “Publico-Alvo” clicando em alterando,
assim, a cor da Aba para verde:




2.4 AVALIACAO DA ACAO

« Descrever o resultado da avaliacdo da sua acdo formativa, ou se preferir, anexar os arquivos com o relatério de ava-
liagao e instrumentos utilizados;

« Em seguida clicar em “Gravar”;

« Assim como no preenchimento da a¢do, vocé devera validar o aquele da “Avaliacdo da A¢do” clicando alteran-
do, dessa forma, a cor da Aba para verde




2.5 DOCUMENTOS ANEXOS - UPLOADS

« Tipododocumento:

« Selecionar um dos tipos de documentos relacionados a acdo, como, por exemplo: “Lista de Participantes”.

« Caso for selecionado “Outros”, devera ser preenchido o campo “Qual”.

« Titulo do documento:




« Escrever o titulo do documento que sera inserido.

« Descrever sucintamente o assunto do documento:

« Clicar em “Escolher arquivo” e, em seguida, no seu computador, selecionar o arquivo que devera ser inserido.
Vocé também podera usar o recurso de arrastar seu arquivo que estiver gravado em alguma pasta para dentro da
area indicada;

« Clique em “Gravar”;

O item gravado ira aparecer, conforme abaixo:




« Em “Ac¢Oes”, vocé podera:
« Editar: “Tipo de documento”, “Titulo do documento” e “Breve descri¢cdo contetido”;
« Excluir o arquivo;
+ Realizar o download do documento anexado.

« Assim, como no preenchimento da acdo, vocé devera validar o preenchimento clicando em ,alterando a corda
Aba para verde.

2.6 SUBMETER O ACEITE

IMPORTANTE: Para submeter a um relatério de agdo para aceite, todos os blocos de contetido precisardo estar

com o sinalizador de preenchimento verde.

« Selecionar a aba “Submeter aceite”.




« inserir um breve comentario e clicar em “enviar”.

Apds esses passos, vocé tera concluido o registro da sua Orientagdo Técnica. Vocé devera observar que, na tabela de
acOes cadastradas, havera a indicacdo que nas colunas “Situacado de Fluxo” e “Situacdo do Relatdrio” a sua acdo estara
com o status “Aprovado”.

3.DUVIDAS?

Entrar em contato com a EFAPE por meio do portal de atendimento da SEDUC: atendimento.educacao.sp.gov.br.

Para agilizar sua resposta, selecionar as seguintes op¢oes ao abrir sua ocorréncia:
+ Assunto = EFAPE
+ Categoria = Central de Servicos/Sistemas

+ Subcategoria = CadFormacao



http://atendimento.educacao.sp.gov.br
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