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Este documento tem por objetivo indicar as orientacGes necessarias para a inclusdo de Cursos no sistema CadFormacao.

O cadastro de Cursos no CadFormacao continua a ser realizado em duas etapas: cadastro da proposta (conforme a le-
gislacdo vigente) e cadastro do relatorio de execucdo, obedecendo o preenchimento de blocos de contelidos.

Acompanhe 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 voceé realizar o registro de seu CURSO 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

O novo formato para o registro de Cursos no CadFormacgao apresenta as seguintes abas de preenchimento:

A seguir, a descricao de cada campo de preenchimento dentro dessas abas.

1.1 Acao Formativa: Bloco de Cadastro

« Tipo de acao de formacao:
- Selecionar a acao a ser inserida, de acordo com sua unidade de alocacgao:

- Curso EFAPE;
- Curso DE.

« Proponente:
- Javem preenchido automaticamente;




« Titulo da Acdo:
Inserir o titulo da acdo proposta.

IMPORTANTE! Atente-se para os seguintes detalhes:
* Ser objetivo no seu titulo e incluir palavras-chave para identificar a tematica de sua formacao;

*Nao iniciar o titulo com espaco ou caracteres especiais, como traco ou hifen (- ), aspas (“ ”) evirgula (,);

*Nao empregar no titulo virgula (,) ou ponto e virgula (;).

Acao formativa:

Selecionar entre “Nova” ou “Reedi¢ao da A¢ao”;
« Edicao/Ano:
Inserir o ano em que a agao sera desenvolvida;

« Agrupamento:

Selecionar qual o tipo de agrupamento que a a¢do esta relacionada. Caso a sua acao nao estiver relacionada dire-
tamente a um dos projetos indicados, vocé devera escolher a opcao “NAO HA PROJETO EXPECIFICO”;

« Gravar ou Fechar:
Gravar a agao apos inserir as informacdes;

« Surgird a tela abaixo:

« Inserir o CPF do segundo Gestor do Projeto, que podera ser: outro PC, Vice-Diretor ou Diretor da eu; em seguida,
clicar em “BUSCAR?”;
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1.2 Dados de realizagao

« Os campos indisponiveis para edi¢do sdo preenchidos automaticamente pelo sistema;

« Nome Oficial do Curso
Informar o nome do curso, que devera ser o mesmo informado em todos os documentos, inclusive como sera pu-
blicado em Diario Oficial.

« Carga horaria
De acordo com a modalidade escolhida, sera disponibilizado o preenchimento. Por exemplo: A distancia, autoins-
trucional: 30 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 Realiza¢io Proposto
Inserir a data da realizacao da agao proposta.

« Total (EaD + Presencial)

Campo com preenchimento automatico.

 Havera limite de vagas

Selecionar “Sim” ou “Nao”;

Caso vocé vier a selecionar, “Sim” informar a quantidade em “Vagas”.
 Local de Realizacao

Descrever onde sera realizada a acao;
Quando houver atendimento a distancia, indicar o site de acesso.

+ Justificativa do atraso do cadastro
Caso houver atraso em inserir a acdo, a justificativa devera ser preenchida.

« 0 Conteudo do Curso possui recursos de acessibilidade?

Selecionar “Sim” ou “Nao”.

- Especificacao da acessibilidade atendida
Caso tiver selecionado “Sim” no item anterior, selecionar uma ou mais acessibilidade relacionada.

+ Clicarem gravar:

« Apds gravar aparecera a sinalizagdo em amarelo, conforme abaixo:

Apds gravar, o gestor devera efetuar a validagao, no lado direito, acima, clicandonoicone . A sinalizagao ficara,

entao, verde.




1.3 Objetivos

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

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validagao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.4 Ementa

+ Informar, na caixa de texto, os pontos essenciais da acao.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validagao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.5 Justificativa

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

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.6 Eixos Formativos

+ Selecionar o Eixo Formativo no qual a acao se encaixar.

Para mais informagdes sobre os eixos, vocé podera consultar o endereco: 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(Ges) e/ou tematica(s) envolvida na agao.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validagao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.



http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/portais/Portals/84/documentos/eixos-de-forma%C3%A7%C3%A3o20171213.pdf
http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/portais/Portals/84/documentos/eixos-de-forma%C3%A7%C3%A3o20171213.pdf

1.7 Componentes Curriculares E Segmento

+ Principal componente curricular

- Selecionar o principal Componente da Ac¢do; caso a agdo nao tiver um Ginico componente principal, indicar “Nao
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.
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+ Incluir selecao ao bloco de texto:
Apds selecionar componente curricular, segmento(s) e modalidade(s), clicar em “Incluir selegdo ao bloco de texto”.

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

direito, acima, clicando no icone.




1.8 Conteudos

« Descrever detalhadamente na caixa de texto quais conteldos serdo desenvolvidos na acdo. Sera possivel inclui-los
tabela, se necessario.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validagao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.9 Competéncias E Habilidades

« Informar na caixa de texto as competéncias e as habilidades que pretendera desenvolver com a acao.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validag¢ao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.
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1.10 Publico-Alvo
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« Tipo de Servidores

Selecionar o(s) Servidor(es) envolvido(s) e seus cargos e/ou suas funcgoes.
- Servidor(es) SEDUC
QM;
QSE;
QAE.
- Servidor(es) SME
Cargo;
Municipio.
- Outros
Informar no bloco texto.

+ Incluir ao bloco de texto:
Apds selecdo do tipo de servidor, clicar no botéo Incluir ao bloco de texto.

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

direito, acima, clicando no icone.




1.11 Estrutura E Cronograma

« Modulos e Carga Horaria
Informar na caixa de texto os Modulos e Carga Horaria por modulo ou no total.

Exemplos:
Formacao Aprofundada - Eletivas - 1? Edi¢ao/2020
Modulos Inicio Término Carga Horaria
Diretrizes
Pratica
” 1°/01/2020 30/01/2020 30 horas
Mao na Massa
Avaliacao
Educacao Ambiental e a Escola Contemporanea - 2% Edicao/2020
Mddulos Inicio Término Carga Horaria
Introducgao 1°/05/2020 10/05/2020 10 horas
Pratica Pedagogica 11/05/2020 21/05/2020 10 horas
Projetos 22/05/2020 02/06/2020 10 horas
Total 30 horas




+ Cronograma

Informar na caixa de texto o cronograma da acao, os periodos e os conteldos.

Exemplo:
Educagdo Ambiental e a Escola Contemporanea - 2% Edi¢cao/2020
Mddulos Periodo Conteldos
Introducgao de 1°/05/2020 a 10/05/2020 Introducdo a Educacdo Ambiental e a Sustentabilidade
" - Praticas pedagodgicas relacionadas a Educagao
Pratica Pedagogica de 11/05/2020 a 21/05/2020 Ambiental critica
Projetos de 22/05/2020 a 02/06/2020 Critéerios para elaboracao (ilmplerpentagao de projetos de
Educagdao Ambiental

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.12 Processos De Inscricao

« Periodo de Inscri¢do
Informar data inicio e fim do periodo de inscricao.

. Havera limite de vagas?
Selecionar “Sim” ou “Nao”.
+ Vagas

Caso tiver selecionado “Sim” no item anterior, este campo ficara disponivel para ser informado o nimero de
vagas disponiveis.

« Tipo deinscricao

Selecionar o tipo de inscricdo disponivel a acdo.
 Responsavel pelainscri¢ao

Selecionar quem sera o responsavel pela inscricao.

- Descricao do processo de inscricao, selecao e desisténcia
Informar na caixa de texto como serao os processos de inscri¢cao, selecao e desisténcia




Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado
direito, acima, clicando no icone.




1.13 Responsabilidades, Organizacao e Desenvolvimento

« Gestor do Projeto
- Javem preenchido anteriormente.

+ Inserir o CPF do segundo Gestor do Projeto e, em seguida, clicar em “Buscar”.

IMPORTANTE: Recomendamos a inclusdo de um segundo gestor na acdo formativa; assim, a acdo nao ficara indisponivel

para atualizacdo com a alteragao de vinculo do gestor principal.




Parceria
Selecione “Sim” ou “Nao”.

Documento de Conclusao
Selecionar se havera “Certificacao”, “Atestacao” ou
“Nao se Aplica”.

Modelo de Documento

Selecionar o modelo Padrdo para cursos certifica-
dos pela DE e pela EFAPE. Selecionar modelo Per-
sonalizado para certificados emitidos por parceiros.

Emissor do Documento

Selecionar a instituicdo responsavel por emitir o
documento de conclusao.

Havera pesquisa de avalia¢do do curso
Selecionar “Sim” ou “Nao”.

Responsavel pela elaboragdo de avaliagdo

Selecionar o responsavel pela elaboracdo da avalia-
¢ao da acgao;
A DE devera selecionar “Outros”;

Caso a resposta anterior tiver sido “Nao”, este cam-
po estara desabilitado.

Executor
Selecionar o executor da agao.

Parecer feito pela Diretoria?
A DE e a EFAPE deverao selecionar “Nao”.

. Parecer técnico-pedagogico

Selecionar Escola de Formagao e Aperfeicoamen-
to dos Profissionais da Educacao do Estado de Sao
Paulo R. C. Souza.

Descricao das responsabilidades, organizacao e
desenvolvimento da acao

Descrever, na caixa de texto, o nome dos responsa-
veis por cada aspecto do curso (pedagdgico, coor-
denacdo, entre outros). Adicionar um minicurriculo
de cada um.

Apos realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito

isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco,
no lado direito, acima, clicando no icone.




1.14 Recursos Humanos E Pedagogicos

Informar na caixa de texto a necessidade de recursos humanos e pedagdgicos (Exemplo: tutor, especialista, data
show, fotocdpias e outros).

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.15 Recursos Financeiros

« Havera solicita¢do de Recursos Financeiros?
Selecionar se havera solicitacdo de recursos.

Caso vier a selecionar “N3o”, em “A¢do do Programa”, selecionar o cddigo do programa (6175 ou 6178);
Caso vier a selecionar “Sim”, preencher os itens a seguir:

« Acao do Programa

Selecionar o cédigo da acao.

- Diarias(R$); Transporte(R$); Consumo(R$); Servigo(R$)

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 legislagao vigente. Esse dado, de responsabilidade da DE, ndo sera conferido pela
EFAPE. A COFI extraira periodicamente relatdrios do Sistema.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




27

1.16 Procedimentos Metodologicos

Informar na caixa de texto como se desenvolvera a agao.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validag¢ao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.
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1.17 Formas De Acompanhamento

Informar na caixa de texto como sera feito o acompanhamento da acdo.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validag¢ao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.18 Critérios De Certificacdo

« Percentual minimo de frequéncia
Informar a porcentagem minima de frequéncia para aprovacao.

- Aproveitamento valido para certificacio
- Selecionar entre as opg¢oes abaixo.




- Aproveitamento valido para o curso
Selecionar entre as op¢oes abaixo.

« Texto a ser exibido no Certificado de Participacao
Informar, na caixa de texto, a regra para certificacdo, na forma como devera ser apresentada no Certificado.

« Descricao do Processo de Avaliagao e Certificado

Informar, na caixa de texto, como sera o processo de avaliacdo para certificacdo.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.19 Bibliografias E Referéncias

 Informar na caixa de texto a Bibliografia e as Referéncias.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




1.20 Documentos Anexos

« Tipo de Documento
Selecionar o tipo de documento relacionado a agao, conforme resolugao vigente:

Portaria EFAP-21,de 21/12/2017;
Resolugao SE-62, de 11/12/2017;
Resolucao SE-63,de 11/12/2017.




Caso vocé quiser inserir outro tipo de documento, devera 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” e, em seguida, em seu computador, selecionar o arquivo que devera ser inserido;
Clicar em “Gravar”;

O item gravado ira aparecer, conforme abaixo:

Em “Ag¢Bes”, vocé podera:

- Editar: “Tipo de documento”, “Titulo do documento” e “Breve descri¢cao conteldo”;
- Excluir;
- Efetuar download do documento.

« Para mais informacGes sobre os documentos necessarios, consultar o site da EFAPE, em: http://www.escoladefor-
macao.sp.gov.br/portais/Default.aspx?tabid=8568.



http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/portais/Default.aspx?tabid=8568
http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/portais/Default.aspx?tabid=8568

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validag¢ao do bloco, no lado
direito, acima, clicando no icone.




1.21 “Submeter Aceite”

« Nome oficial: Preenchimento automatico;
« Parecer: inserir um breve comentario e clicar em “enviar”;

« Acdo irad para aprovacao do superior imediato e posteriormente para o parecer do Especialista e a aprovacdo do
Gerenciamento da EFAPE.

IMPORTANTE: Para as DE que nao possuirem um Diretor de Nucleo Pedagdgico designado, as acdes serdo direcionadas
para aprovacao do Dirigente.

Vale lembrar que o CadFormacao obedece ainformacao da Unidade de Alocacao do servidor e ndo seu registro funcional.
Caso estiver com problema de visualizacao, verificar junto ao CRH em qual Unidade de Alocagdo vocé esta vinculado(a).

« Apos confirmacdo da liberacdo da acdo, o Relatério da Acdo ficara disponivel para preenchimento.
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2. RELATORIO DA AQKO FORMATIVA
« No preenchimento do Relatério da A¢do Formativa, vocé ira incluir informacdes adicionais a seu Curso;

Para iniciar o registro do Relatdrio, vocé devera pesquisar a acao formativa no filtro de busca e, apds localizada, cli-
car em “Abrir Acao Cadastrada”.

2.1 Dados de Realizacao

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

“Ver Proposta”.

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

« Aacao foi realizada?

a) “Sim”
- Vocé devera preencher o Periodo de Realizacdo da A¢do e, em seguida, clicar em “Gravar”;
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- Assim como no preenchimento da acdo, vocé devera validar o preenchimento do bloco clicando em
O indicador de preenchimento da aba ficara verde.

b) “N3o”
- Vocé devera preencher a justificativa e, em seguida, clicar em “Gravar”;
- Depois, devera confirmar a informacdo que sua acdo nao foi realizada

Atencao! Ao confirmar que o CURSO ndo foi realizado, ele sera finalizado automaticamente e ndo sera mais possivel
e cditar seus dados.
L




2.2 Atividades Desenvolvidas

Preencher o campo texto, descrevendo como a acao se desenvolveu.

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

direito, acima, clicando no icone.
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2.3 Aba “Publico-Alvo”

Preencher por cargo a quantidade de servidores que participaram da agao, nao esquecendo principalmente de
lancar também a quantidade daqueles que foram indicados;

Caso houver algum outro servidor que participou da acao e nao tiver sido indicado anteriormente, fazer a selecao
do cargo e preencher a quantidade neste campo também.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.
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2.4 Avaliacao daAcao

Descrever o resultado da avaliagcdo da sua acdo formativa ou, se preferir, anexar os arquivos com o relatério de
avaliacao informando os instrumentos utilizados.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.
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2.5 Documentos Anexos - Uploads

« Tipo do documento

- Selecionar um dos tipos de documentos relacionados a agdo, como, por exemplo: “Lista de Participantes”;
- Caso for selecionado “Outros”, devera ser preenchido o campo “Qual”.

- Tipo do documento

- Escrever o titulo do documento que sera inserido.




Descrever sucintamente o assunto do documento;

Clicar em “Escolher arquivo” e, em seguida, em seu computador, selecionar o arquivo que devera ser inserido.
Vocé também podera usar o recurso de arrastar seu arquivo que esteja gravado em alguma pasta para dentro da
area indicada;

Clique em “Gravar”
O item gravado ird aparecer, conforme abaixo:
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Em “A¢Bes”, vocé podera:

- Editar: “Tipo de documento”, “Titulo do documento” e “Breve descri¢cdo contedldo”;
- Excluir o arquivo;

- Realizar o download do documento anexado.

Apds realizar o preenchimento, clicar “Gravar”. Feito isso, o gestor devera efetuar a validacao do bloco, no lado

direito, acima, clicando no icone.




2.6 Submeter ao Aceite

IMPORTANTE: Para submeter um relatdrio de agdo ao aceite, todos os blocos de contelido precisarao estar com o sinali-

zador de preenchimento verde.

« Selecionar a aba “Submeter Aceite”;

+ Inserir um breve comentario e clicar em “Enviar”;

« Aacdo, seguindo o fluxo, ird para aprovacao do Superior Imediato da origem da acao.




Apos esses passos, Vocé tera concluido o registro de seu Curso. Observar que, na tabela de a¢Oes cadastradas, ha a
indicacdo que nas colunas “Situacdo de Fluxo” e “Situacao do Relatorio” a sua acao estara com o status “Aprovado”.

Em caso de dulvidas, vocé devera entrar em contato com a EFAPE por meio do portal de atendimento da SEDUC aten-
dimento.educacao.sp.gov.br.

Para agilizar sua resposta, selecionar as seguintes opcdes ao abrir sua ocorréncia:
Assunto = EFAPE
Categoria = Central de Servigos/Sistemas

Subcategoria = CadFormacao



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