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1. OBJETIVOS

A presente Norma de Procedimento tem por objetivo regulamentar os
procedimentos internos relacionados ao planejamento, organizacdo, execucgao,
acompanhamento, avaliagdo e certificacdo das Formacdes Iniciais e Continuadas
promovidas pelo Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo — IASES,
em observancia as disposi¢des da Instrugdo de Servigo n° 0043, de 21 de janeiro de

2026, por meio das seguintes finalidades:

1.1 Padronizar os procedimentos administrativos, pedagdgicos e

operacionais relacionados a realizagao das Formacgdes Iniciais e Continuadas;

1.2 Estabelecer os fluxos internos para planejamento, organizagao,
execugao, acompanhamento, avaliacdo e certificacdo das acbes formativas

desenvolvidas no ambito institucional;

1.3  Assegurar a observancia das diretrizes da Escola Nacional de
Socioeducagédo, do Projeto Politico-Pedagdgico do Instituto e das disposigdes

previstas na Instrucdo de Servigo n° 0043/2026;

1.4  Definir as responsabilidades das unidades administrativas e dos agentes

envolvidos na execucao das atividades formativas.
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2 ABRANGENCIA

21 Esta Norma de Procedimento aplica-se a Diretoria de Agdes
Estratégicas — DAE, a Geréncia Técnica — GETEC, a Subgeréncia de Formacéao e
Pesquisa — SUFOP, as Unidades Socioeducativas, aos Setores Transversais, aos
instrutores, docentes, membros de comissdo organizadora e aos participantes das
acoes formativas promovidas pelo Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito
Santo — IASES;

2.2  Aplica-se as Formacgoes Iniciais, Formag¢des Continuadas e Formacgodes
em Servigo realizadas no ambito do IASES, independentemente da modalidade de

ensino adotada;

23 Aplica-se, ainda, aos procedimentos relacionados ao planejamento
anual das agdes formativas, a execugao de formagdes extraordinarias, ao controle de

frequéncia, a emissao de certificados e ao arquivamento da documentacgao pertinente.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Decreto n° 3.953-R, de 10 de marc¢o de 2016;
3.2 Instrucdo de Servigo n° 0043, de 21 de janeiro de 2026;
3.3 Resolugcado CONANDA n°® 112, de 27 de margo de 2006;

3.4 Resolugdo CONANDA n° 160, de 18 de novembro de 2013;

4. DEFINICOES

Para fins de aplicagao desta Norma de Procedimento, considera-se:

4.1 Formacao Inicial: acao formativa destinada aos servidores recém-
ingressos na instituicdo, voltada a ambientagao institucional, ao conhecimento das
normativas legais, das politicas publicas, da ética profissional e dos fundamentos da

socioeducacao;
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4.2 Formagao Continuada: acao formativa destinada ao aperfeicoamento,
atualizagao e desenvolvimento permanente das competéncias dos servidores durante

sua trajetoria funcional,

4.3 Formagao em Servigo: acdo formativa realizada diretamente nas
unidades de trabalho, integrando conhecimentos tedricos e praticos relacionados as

atividades desenvolvidas no sistema socioeducativo;

4.4 Plano de Trabalho: documento elaborado pela unidade demandante
contendo as informagdes necessarias para realizacdo da formagdo em servico,

observado o disposto na Instrugdo de Servigo n° 0043/2026;

4.5 Instrutor ou Docente: profissional habilitado para ministrar agdes

formativas promovidas pelo IASES;

4.6 Comissdao Organizadora: equipe designada para apoiar o

planejamento, organizacao, execucao e acompanhamento das a¢des formativas;

4.7 SARHES: sistema informatizado utilizado pelo Estado do Espirito Santo

para gerenciamento de cursos, turmas, participantes e emissao de certificados;

48 Ambiente Virtual de Aprendizagem da Socioeducagdo — AVAS:
plataforma utilizada para realizacdo de atividades educacionais na modalidade de

educacgao a distancia.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

As seguintes unidades administrativas e funcionais possuem
corresponsabilidade na execugdo, apoio, fiscalizacdo e gestdo das rotinas

estabelecidas nesta Norma de Procedimento:
5.1 Diretoria de Ag¢oes Estratégicas — DAE;
52  Geréncia Técnica — GETEC;
5.3 Subgeréncia de Formacgao e Pesquisa — SUFOP;
5.4 Unidades Socioeducativas;

55 Instrutores e Docentes;
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5.6 Comissao Organizadora das a¢oes formativas.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma em diagrama de raias

Fluxo de Procedimentos Internos para Realizagao das

Formacgdes Iniciais e Contimuadas no IASES
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6.2 O procedimento tera inicio com o planejamento das agodes
formativas previstas no calendario anual ou mediante recebimento de proposta
extraordinaria de formagao, observando-se os prazos e requisitos estabelecidos

na Instrucao de Servigo n° 0043/2026.

Processo T01 - Planejamento da Formagao: A SUFOP realizarda o
planejamento das acbes formativas, promovendo a organizagdao das informacdes
necessarias a execugao das atividades, podendo efetuar o cadastro do curso nos
sistemas institucionais, elaborar documentos de apoio, organizar registros

administrativos e estruturar a documentacgao pertinente.

Nos casos de propostas de formag¢des nao previstas no planejamento anual,
sera observada a antecedéncia minima estabelecida na Instru¢do de Servigo n°

0043/2026, bem como os procedimentos de analise técnica e aprovagao institucional.

T02 - Elaboragiao do Conteudo Formativo: O conteudo das acbes

formativas sera elaborado pelo setor demandante e orientado pedagogicamente pela
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SUFOP, devendo contemplar, quando aplicavel, objetivos gerais e especificos,
carga horaria, modalidade de ensino, competéncias a serem desenvolvidas,

metodologias de ensino e descritivo dos conteudos.

T03 — Organizagao da Execu¢ao da Formagao: A SUFOP podera adotar
procedimentos administrativos necessarios a execucao das agbes formativas,
incluindo a organizacdo de documentos, definicdo de cronograma, composi¢cao de
equipe de apoio, cadastro de informagcbes em sistemas institucionais e demais

providéncias relacionadas ao desenvolvimento das atividades.

T04 - Inscricoes e Gestido dos Participantes: As inscricbes serao
realizadas por meio de formulario eletrénico, observando-se os critérios definidos para
cada acao formativa. A SUFOP realizard& o acompanhamento das inscricboes, a
consolidagdo das informagdes dos participantes e os registros necessarios para

execucgao da formacéo.

TO5 — Realizagao da Formagao: A execugdo das atividades formativas
ocorrera na modalidade prevista para cada curso, observando-se as diretrizes
pedagogicas institucionais e os requisitos estabelecidos na Instrugdo de Servigo n°
0043/2026.

Nas formacbes em servico, deverdo ser observados os procedimentos
especificos relativos a apresentagdo do plano de trabalho, acompanhamento

pedagaogico e elaboracao do relatério final.

T06 — Controle de Frequéncia e Avaliagao: Durante a realizagdo das acbes
formativas, serdo efetuados os registros de frequéncia dos participantes, bem como
os demais controles necessarios para verificagcdo do cumprimento dos requisitos

exigidos para certificagao.

Quando aplicavel, poderao ser elaborados relatérios técnicos e avaliativos
destinados ao aperfeicoamento das atividades formativas.

TO7 — Certificagao e Arquivamento: Concluida a agédo formativa, a SUFOP
procedera aos registros necessarios para emissao dos certificados ou declaragdes de
participacdo, observando os critérios de frequéncia, aproveitamento e carga horaria
estabelecidos na Instrugado de Servigo n° 0043/2026.
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Apos a finalizagdo dos procedimentos de certificagcdo, a documentagao
produzida sera organizada e arquivada para fins de rastreabilidade, memodria

institucional e consultas futuras.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

71 As acgdes formativas promovidas pelo IASES deverdo observar as
diretrizes da Escola Nacional de Socioeducacdo — ENS e as disposicoes

estabelecidas na Instrugdo de Servigo n° 0043/2026.

7.2 Sempre que houver atualizagdo normativa, mudanga de sistema,
alteracao de fluxo de trabalho ou necessidade de aperfeicoamento dos controles, esta

Norma de Procedimento devera ser revista.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO I - Instrucéo de Servigo n° 0043, de 21 de janeiro de 2026;
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