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PROCEDIMENTOS DE SOLICITACAO DE APOIO TECNICO DA UNICET

A Secretaria da Administracdo — SECAD tem a responsabilidade de manter o
intercambio com instituicbes de ensino e congéneres de educacdo continuada em
ambito local, nacional e internacional, objetivando a cooperacdo técnica e
operacional de capacitacdo dos servidores. Esta responsabilidade esta
regulamentada por meio da Instrucdo Normativa n. 5/2019/GASEC e Portaria n.
877/2019/GASEC, ambas de 27 de maio de 2019, em consonéncia com a Lei n.
1.441, de 11 de marco de 2004, que estabelece e disciplina as normas
regulamentadoras de educacao e capacitacdo continuada.

A SECAD por meio da Unidade Certificadora do Estado do Tocantins —
UNICET, pertencente a Diretoria de Gestdo de Capacitacdo Continuada — DICAP, é
um espaco para concepcao, discussao, compreensao, inovacao e desenvolvimento
de praticas gerenciais, por meio da formacdo e adocdo de novas posturas de
gestdo, na perspectiva de um processo continuo de modernizacdo da educacao
continuada da Administracao Publica Estadual.

A UNICET promove apoio técnico a gestdo da educacdo continuada e a
gestdo por competéncia dos eventos de formacéo, capacitacdo e treinamento da
Administracdo direta e indireta. Para tanto, € necessario o cumprimento dos

requisitos descritos neste documento.

1 SOLICITACAO DE APOIO TECNICO RECIPROCO

O 6rgéo ou entidade da administracdo publica estadual devera encaminhar
Oficio solicitando a colaboracéo reciproca com a SECAD, com o Plano de Trabalho
anexo, com vistas a realizacdo de apoio técnico (parceria) para a ampliacdo de
acOes educativas e eventos de natureza cultural, técnica e de desenvolvimento
cientifico aos servidores publicos, identificando, justificando e especificando a
proposta dos projetos de cursos de formacdo, capacitacdo ou atividades
congéneres, fomentando a inovagdo educacional em ambito estadual, mediante

autorizacdo dos Gestores.
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2 APOIO AO EVENTO DE FORMACAO

Para a formalizacdo e desenvolvimento do apoio técnico ao evento, o 6rgao
deve preencher o Formulério de Solicitacdo de Apoio Técnico, disponivel na
pagina da SECAD no endereco: https://secad.to.qgov.br/unicet/download/. O

formulario, depois de preenchido, devera ser enviado para o e-malil

unicet@secad.to.gov.br com, no minimo, 10 dias Uteis de antecedéncia a realizacao

do evento. E necessario aguardar o parecer da UNICET para validar o prazo de
realizagédo do evento.
E importante salientar que:
e ¢é necesséria a formalizacdo do apoio via Oficio;
e a solicitacdo que nédo estiver de acordo com as especificacdes contidas no
formulario seré devolvida;
e para a certificacdo conjunta com os 6rgdos dos eventos pactuados é
necessario que a logomarca seja enviada para o e-mail da UNICET;
e 0s dados dos relatérios serdo disponibilizados de acordo com a
possibilidade da plataforma;
e 0 instrutor e o tutor do curso deverdo ser indicados com antecedéncia,
para serem capacitados para a utilizagéo da plataforma;
e a plataforma disponibiliza apenas 100 (cem) vagas por evento, ja
contabilizando as vagas para o instrutores, tutores e técnicos da UNICET;
e 0 quantitativo de vagas destinadas a SECAD devera ser informado via e-

mail, quando o curso abranger servidores com o perfil do publico alvo.

3 DECLARACAO DE INSTRUTORIA

Para emissdo de declaracdo de instrutoria, o 6rgdo (parceiro) solicitante
devera apresentar um projeto basico do curso contendo: nome, objeto, justificativa,
metodologia, conteudo programatico, carga hordria, periodo, quantidade de
participantes, publico-alvo, método de avaliagcdo/enquete, aprovacao do projeto pela
chefia imediata e das condicbes de contratacdo do instrutor — contendo seus

deveres e direitos.
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UNIDADE CERTIFICADORA DO TOCANTINS

O projeto deve ser enviado para a SECAD anexado ao oficio de solicitagédo da

declaracédo de instrutoria, em observancia as normas legais.

IMPORTANTE!

Caso o servidor (treinando/instrutor/tutor) ndo tenha sido cadastrado na
Plataforma UNICET, ele precisa enviar, previamente, um e-mail para
unicet@secad.to.gov.br com os seguintes dados:

CPF:

NOME COMPLETO:

ENDERECO DE EMAIL:

CIDADE:

TELEFONE:

ORGAO:

LOTACAO:

MATRICULA:

CARGO:

Colocamo-nos a disposi¢do para esclarecimentos de quaisquer duvidas.
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ANEXO

TOCANTINS

GOVERNO DO ESTADO

PLANO DE TRABALHO

ORGAO/ENTIDADE

Secretaria Estadual da Administragdo — SECAD

C.G.C.

26.894.022/0001-36

ENDERECO

Esplanada das Secretarias, Praca dos Girassois S/N°

CIDADE U.F. C.E.P. DDD/TELEFONE | EA

Palmas TO 77.001-906 63 3218-1500 Estadual
NOME DO RESPONSAVEL C.P.F.

C.1./.ORGAO EXPEDIDOR CARGO FUNCAO MATRICULA

Secretério da Administracéo

Gestao da Pasta

2 — OUTROS PARTICIPES (INTEGRA O PLANO DE ATENDIMENTO E O PLANO DE TRABALHO)

NOME

C.G.C./C.P.F.

EA

ENDERECO

C.E.P.

3 - DESCRICAO DO ATENDIMENTO (INTEGRA O PLANO DE ATENDIMENTO)

TITULO DO PROGRAMA/AGCAO

Apoio Técnico

PERIODO DE EXECUCAO

Inicio:

Término:

IDENTIFICACAO DOS SERVICOS

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO

4 — DESCRICAO DO PLANO DE TRABALHO

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO
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5 - METAS (INTEGRA O PLANO DE ATENDIMENTO)

DESCRIGAO POR TIPO DE ATENDIMENTO

6 — CRONOGRAMA DE EXECUGCAO (META, ETAPA OU FASE) — INTEGRA O PLANO DE
TRABALHO

ETAPA

META oU ESPECIFICAGAO INDICADOR FiSICO DURACAO

FASE UNIDADE QUANT. INiCIO TERMINO

7 — PLANO DE APLICAGCAO — INTEGRA O PLANO DE TRABALHO

ESPECIFICACAO

8 — DECLARACAO (INTEGRA O PLANO DE ATENDIMENTO E O PLANO DE TRABALHO)

PEDE DEFERIMENTO

Palmas, XX/XX/XXXX
Local e Data Secretaria XXXXXX

9 — APROVACAO (INTEGRA O PLANO DE ATENDIMENTO E O PLANO DE TRABALHO)

APROVADO

Palmas, XX/XX/XXXX
Local e Data Secretaria da Administracdo — SECAD




