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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer o procedimento para execucédo das propostas de capacitagdao na

modalidade de Educacao a Distancia (EaD), assegurando padronizacao, rastreabilidade e

conformidade metodologica com as diretrizes institucionais da FCEE.

1.2 Informag6es Complementares

Esta instrugcdo aplica-se a todos os processos de execugao de capacitagdes EaD

submetidos a Geréncia de Capacitacdo Articulagdo e Extensdo (GECAE), desde a

elaboragao da proposta até a finalizagao e arquivamento do processo.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O

1.3.2 Tipo de Tramitagao:
[J Setorial

1.4 Responsavel

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos

Suporte Eproc/SC: Cristiane Gaidzinski Volpato

Processo Gerencial Processo Finalistico [J Processo Suporte

Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional
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Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GECAE (48) 3664-4919 gecae@fcee.sc.gov.br
Integrador de  Educacdo GECAE (48) 3664-4923 ieegecae@fcee.sc.gov.br

Especial

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores proponentes e publico participante das capacitagdes EaD.

1.6 Atores Envolvidos

Proponente; Chefia imediata do proponente; GECAE/Integracao e Equipe GECAE.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

SGPe; Moodle; E-mail corporativo; Planilhas internas de controle.

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

n/a

1.9 Legislagado, normativas e outras referéncias

e Manual de normas e de procedimentos da GECAE no ambito da FCEE

e Metodologia de Padronizac&o de Processos — EPROC/SC

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

Percentual de propostas
capacitacao EaD executadas

de

N° de capacitagbes executadas / N° de

propostas aprovadas

Semestral.

1.11 Definigoes
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e EaD - Educacdo a Distancia: modalidade de ensino mediada por tecnologias
digitais que permite o desenvolvimento de processos formativos com flexibilidade
de tempo e espaco.

e GECAE - Geréncia de Capacitacao, Articulagdo e Extensao

e SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

ELABORAR PROJETO DE CAPACITAGAO EaD

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO

1 Elaborar projeto de Proponente Elaborar o projeto de capacitagdao conforme modelo
capacitacdo disponibilizado pela GECAE.

2 Enviar o projeto por email Proponente | Enviar a versdo inicial do projeto de capacitagdo a Chefia
para chefia imediata Imediata para analise, parecer e validagdo inicial.

3 Revisar o projeto Chefia Realizar a leitura critica do projeto, verificando o

Imediata do | alinhamento estratégico com os objetivos do setor.
proponente

4 Analisar a proposta Chefia Emitir parecer sobre o projeto.
Imediata do Se aceita: seguir para a atividade 5,
proponente | Se recusada: seguir para a atividade 27.

5 Verificar a necessidade de Chefia Avaliar se o projeto, mesmo aceito, requer modifica¢cdes
ajustes Imediata do | ou esclarecimentos antes de prosseguir para a préxima
proponente instancia.

Se nao necessita: seguir ajustes continuar na atividade 6,
Se necessita: seguir para a atividade 29.

6 Encaminhar o projeto por Chefia Remeter o projeto aprovado (sem pendéncias) para a
email Imediatado | Geréncia de Capacitagdo (GECAE/Integracdo) para analise
proponente | técnico-pedagdgica.

7 Analisar o projeto GECAE/Integra | Examinar o projeto sob a ética pedagdgica, administrativa,
¢do orcamentdria e de integragdo com as demais acoes da
FCEE.
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8 Solicitar ajustes se GECAE/Integra | Identificar a necessidade de corre¢es ou melhorias no
necessario ¢ao projeto.

Se ndo necessita: seguir para atividade 9
Se necessita: seguir para a atividade 31.

9 Encaminhar por email o GECAE/Integra | Oficializar a aprovagdo da GECAE e autorizar a Chefia
projeto para tramitacao cdo Imediata a iniciar o processo eletrénico formal no Sistema
pelo SGPe de Gestdo de Processos (SGPe).

10 Cadastrar processo Chefia Cadastrar processo digital no SGPe.
eletrénico no SGPe Imediata do

proponente
11 | Anexar projeto no Chefia Anexar o projeto de capacitagdo como pega principal do
processo Imediata do processo no SGPe.
proponente
12 | Assinar projeto Chefia Realizar a assinatura digital no documento do projeto
Imediata do dentro do SGPe, validando sua autoria e submissdo
proponente | formal.

13 Tramitar o projeto via Chefia Enviar o processo digital, via SGPe, para a
SGPe Imediata do | GECAE/Integracdo para as devidas assinaturas e

proponente providéncias administrativas.

14 | Assinar o projeto GECAE/Integra | Realizar assinatura digital da GECAE no projeto dentro do

cdo SGPe, confirmando a analise técnica e a aprovacao final da
geréncia.

15 Solicitar assinatura no GECAE/Integra | Coletar as assinaturas necessarias das instancias
projeto: GECAE e DEPE ¢do superiores (ex: Geréncia GECAE e Diretoria/DEPE) no

processo SGPe.

16 Elaborar o edital do curso GECAE/Integra | Redigir o documento oficial (edital) que estabelece as
EaD cao regras, datas, vagas, critérios de selecdo e procedimentos

de inscri¢do para o curso EaD.

17 Incluir o edital no SGPe GECAE/Integra | Anexar o documento do edital ao processo SGPe.

¢do

18 | Solicitar assinatura da GECAE/Integra | Tramitar o processo SGPe (contendo o edital) para a
Presidéncia no edital cdo Presidéncia da FCEE para assinatura e autorizagdo final de

publicagdo.

19 Encaminhar conforme o Equipe GECAE | Triar e direcionar o fluxo de trabalho:
formato da capacitagdo Se EaD: seguir para atividade 20

Se presencial: seguir para a atividade 33.
20 Gerar a chave de acesso Equipe GECAE | Configurar o método de inscricgdo no Ambiente Virtual de

do curso na plataforma
moodle

Aprendizagem (Moodle) e gerar a senha (chave) que sera
fornecida aos participantes.
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21 Elaborar tutorial do curso Equipe GECAE | Produzir material de apoio (documento ou video)

EaD explicando aos participantes como acessar a plataforma
Moodle, navegar e realizar as atividades.

22 Enviar tutorial e edital Enviar e-mail aos servidores ou lista de interessados
para publico-alvo contendo o Edital (regras) e o Tutorial (passo a passo),
(email) formalizando o convite para inscricdo.

23 Encaminhar para ASCOM Equipe GECAE | A Assessoria de Comunicagdo (ASCOM) deve publicar o
publicar no site da FCEE edital e as informacgGes do curso no site oficial da FCEE.

24 Configurar curso EAD GECAE/Integra | Criar e estruturar o ambiente virtual (sala de aula) no

cdo Moodle, configurando madulos, féruns e ferramentas
(sem incluir o contetdo pedagdgico).

25 | Criar um grupo do GECAE/Integra | Estabelecer um canal de comunicagdo rapido (grupo no
WhatsApp ¢do WhatsApp) para suporte técnico/pedagdgico e envio de

avisos.

26 Passar as informacdes GECAE/Integra | Repassar as informacdes iniciais sobre o inicio do curso.
gerais para inicio do curso cao
no grupo do WhatsApp

27 Inserir o conteudo Proponente Realizar o upload e a organiza¢dao do material didatico
revisado e acessivel na (textos, videos, atividades) revisado e em formato
plataforma Moodle acessivel dentro da sala do Moodle.

28 Encaminhar ao Chefia Comunicar formalmente ao Proponente a recusa do
proponente Imediata do projeto (conforme decisdo da Ativ. 4), indicando os

proponente | motivos.

29 Arquivar a proposta Proponente Finalizar o processo, arquivando a proposta recusada para

registro histérico. (Fim do Processo)

30 | Solicitar ajustes Chefia Devolver o projeto ao Proponente (conforme decisdo da
Imediata do | Ativ. 5), detalhando os ajustes necessarios para a
proponente | aprovagao.

31 Realizar ajustes Proponente Modificar o projeto de capacitagdao conforme as

solicitacOes da Chefia Imediata e submeté-lo novamente.
(Retorna a Atividade 6)

32 Realizar ajustes Chefia Corrigir o projeto conforme solicitado pela GECAE (na Ativ.

necessarios Imediata do | 8) e submeté-lo novamente para analise da GECAE.
proponente (Retorna a Atividade 9)

33 Abrir o curso no sistema Equipe GECAE | Registrar a capacitacdo na plataforma moodle, definindo
Argus/capacitagdo nome, carga horaria, periodo de inscrigdo e nimero de

vagas conforme o edital.

34 | Anexar edital, link de Equipe GECAE | Inserir o arquivo PDF do edital e o link de acesso ao
inscricdo Moodle (ou formulario) dentro do cadastro da plataforma

moodle.
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35 Enviar email de divulgacdo Equipe GECAE | Disparar e-mail para o publico-alvo estratégico informando
da capacitagdo para a abertura das inscri¢des na plataforma moodle.
publico alvo

36 | Verificar se deve ser Equipe GECAE | Avaliar se o edital prevé ampla concorréncia ou
publicado no site participacdo da comunidade externa, justificando a

publicagdo no portal institucional.

37 Encaminhar para ASCOM Equipe GECAE | Enviar solicitacdo formal a Assessoria de Comunicagdo
publicar no site da FCEE (ASCOM) contendo o release, banner e arquivos para

insercdo na area de noticias/cursos do site.

38 | Anexar edital, link de Equipe GECAE | Elaborar a mensagem de divulgacdo anexando o Edital e
inscricdo e QR Code inserindo Link e QR Code para facilitar o acesso rapido via
(email) dispositivos méveis.

39 Enviar documentos para o Equipe GECAE | Comunicar ao autor do projeto que a fase de configuragao

proponente
(email)

e divulgacdo foi concluida, enviando cdpia dos links e
materiais publicados.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?

[J Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao

Selegao

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas °
Realizacédo de estudos por 6rgdo de pesquisa
Execucao ou criacdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD
4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim [J Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

[J Produzido no Setor [J Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificacao
77 Projeto Projeto de capacitagéo EaD

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

[J Sim N&o

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

o6rgao?

Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?

Sim [J Nao

6.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Codigo Plano Temporalidade
documental de

no SGPe Classificagao Nome do Documento
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracédo da IT Data
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 06/01/2026 | Primeira versao
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