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DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Direitos Humanos

IASES

EMENTARIO

Matéria: REGISTRO DO RELATORIO CIRCUNSTANCIAL DE OCORRENCIA - INSERCAO
PRECISA E PADRONIZADA DE RCO NO SIASES

Objetivo Geral: Capacitar os servidores responsaveis pela elaboragdo e registro de
ocorréncias socioeducativas a dominarem o processo de inser¢ao de informagdes do Relatério
Circunstanciado de Ocorréncia (RCO) no Sistema de Informagcdo do Atendimento
Socioeducativo (SIASES), garantindo a precisdo, organizagdo e padronizagdo dos dados
inseridos de acordo com as normativas e procedimentos estabelecidos pelo IASES.
Objetivos Especificos:

e Explicar a estrutura do Sistema de Informagdo do Atendimento Socioeducativo
(SIASES), incluindo a navegacéo pelas diferentes telas, a identificagdo dos campos
relevantes para a insergdo do RCO e 0 uso adequado das funcionalidades disponiveis.

e Ensinar o processo de inser¢do de dados no RCO no SIASES:

o Capacitar os servidores para dominarem o processo de inser¢do de informagdes no
Relatério Circunstanciado de Ocorréncia (RCO) no SIASES, garantindo a correta
preenchimento de cada campo de acordo comas diretrizes e normativas estabelecidas
pelo IASES.

e Explicar sobre a preciséo e qualidade dos dados inseridos no RCO no SIASES, por
meio da verificagdo cuidadosa das informacdes antes da submisséo, da correcdo de
eventuais erros e da conformidade com os padrdes estabelecidos.

e Trabalhar sobre a conformidade com as normativas, procedimentos e padrdes
estabelecidos pelo IASES durante a insercéo de informagdes no RCO no SIASES,
assegurando o cumprimento das diretrizes institucionais e legais relacionadas ao
registro de ocorréncias socioeducativas em tempo habil.

Carga Horaria: 04h
Publico Alvo: Agentes Socioeducativos, Coordenadores e Subgerentes Seguranca.
Conteudos a serem Desenvolvidos:

e Manual do Usuario — SIASES;

e Apresentagdo das principais telas do SIASES conforme o perfil;

¢ Importancia no preenchimento fidedigno e completo em todas as telas;

e Orientagcbes de preenchimento por perfil de atuacdo no SIASES (Relatorista,
Coordenador e Subgerente Seguranca).

Competéncias:
Habilidade para sistematizagdo das informagées do RCO;
Compreender a dimensé&o ética e de seguranca da informagao registrada;

o Habilidade para acessar o SIASES, inserir dados e extrair relatérios do sistema.

e Conhecer 0 Manual do Usuério do SIASES para obter orientagdes detalhadas sobre
as funcionalidades, procedimentos e boas praticas relacionadas ao sistema, garantindo
0 correto manuseio e uso das ferramentas disponiveis.

o |dentificar as principais telas do SIASES de acordo com o perfil do usuario (Relatorista,
Coordenador e Subgerente Seguranga), destacando as funcionalidades relevantes
para cada area de atuagdo e garantindo a adequada utilizagdo das ferramentas
disponiveis.
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e Realizar o preenchimento fidedigno e completo de todas as informagdes nas telas do
SIASES, garantindo a qualidade e integridade dos dados registrados no sistema para
uma gestao eficiente das ocorréncias socioeducativas.

e Langar o Relatdrio Circunstanciado de Ocorréncia de acordo com o perfil de atuagéo
do usuério (Relatorista, Coordenador e Subgerente Seguranca), dominando as
diretrizes para garantir o correto registro e utilizagdo das informagdes no sistema.
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IASES

EMENTARIO

Matéria: GESTAO DE RELATORIOS CIRCUNSTANCIADOS DE OCORRENCIANO IASES:
TEORIA, PRATICA E NORMATIVAS

Objetivo Geral: Capacitar os servidores responsaveis pela elaboragdo de relatérios
circunstanciados de ocorréncia no IASES, fornecendo-lhes conhecimentos tedricos e praticos
sobre a importancia da fungdo desempenhada, as normativas de fluxo de procedimento para
registro de ocorréncias e as competéncias dos servidores e gestores relacionadas a elaboragéo
e utilizagdo desses relatdrios.

Objetivos Especificos:

e Explicar sobre a importancia estratégica e operacional dos relatérios circunstanciados
de ocorréncia, destacando seu papel na documentagdo precisa e na tomada de
decisdes fundamentadas pela gestdo do IASES.

o Detalhar as normativas internas e externas que regem o fluxo de procedimentos para
0 registro de ocorréncias, incluindo legislagdes pertinentes, politicas institucionais e
diretrizes especificas do setor.

e Ensinar habilidades técnicas e metodologicas para a elaboracdo adequada de
relatdrios circunstanciados de ocorréncia, abrangendo desde a coleta de informagoes
até a redagdo clara, objetiva e padronizada desses documentos.

e Informar sobre as responsabilidades e atribuicdes dos servidores e gestores
relacionadas aos relatérios circunstanciados de ocorréncia, compreendendo seus
papéis especificos na elaboragéo, revisdo, aprovagdo, arquivamento e utilizagéo
estratégica desses relatorios no contexto institucional do IASES.

Carga Horaria: 04h
Publico Alvo: Agentes Socioeducativos, Coordenadores e Subgerentes Seguranga.

Contetidos a serem Desenvolvidos:
e Aimportancia da fungao do relator;
e Instrugdo de Servigon® 0268. De 20 de agosto 2020 - institui o fluxo de procedimentos
para registro de ocorréncias;
e Decreton®5167-R, de 05 de julho de 2022, que altera a estrutura organizacional basica
do Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo — competéncias.

e Regimento Disciplinar Institucional (RDI);

e CIN °270/2021 - GESP-IASES;

e CIN°661/2021 — GESP-IASES;

e CIN°261/2023;

e Procedimentos para elaboragéo do RCO;

e Exemplos préticos para elaboragédo do RCO;

Business Intelligence - B,
Classificacdes para confeccdo do RCO — SIASES.
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Competéncias:

e Compreender a relevancia do papel do relator na produgdo de relatérios
circunstanciados de ocorréncia, destacando a responsabilidade, ética e preciséo
necessarias para a elaboragdo desses documentos essenciais para a gestéo
institucional.

e Conhecer e aplicar os procedimentos estabelecidos pela Instru¢do de Servigo n°
0268/2020, compreendendo as etapas do fluxo de registro de ocorréncias desde a
identificagéo até o arquivamento, garantindo conformidade com as normativas intemas.

o |dentificar as competéncias e responsabilidades estabelecidas pelo Decreto n° 5167-
R/2022 para os diferentes érgdos e unidades organizacionais do IASES, relacionadas
a elaboracao, analise e utilizagéo de relatérios circunstanciados de ocorréncia.

e Aplicar as normas e diretrizes estabelecidas pelo Regimento Disciplinar Institucional
(RDI) do IASES no contexto da elaboragdo de relatérios circunstanciados de
ocorréncia, garantindo a observancia dos principios disciplinares e éticos.

o Interpretar e aplicar as orientacdes e determinagdes contidas nas Circulares Intermas
(Cls) emitidas pelo Gabinete de Gestao Estratégica e Planejamento (GESP) do IASES
relacionadas a elaboragéo e uso de relatérios circunstanciados de ocorréncia.

o Dominar os procedimentos técnicos e metodologicos para a elaboragdo adequada de
relatorios circunstanciados de ocorréncia, incluindo a coleta de dados, andlise de
informagdes, redagéo padronizada e utilizagdo de ferramentas adequadas.

e Aplicar exemplos préaticos e casos reais na elaboragdo de relatérios circunstanciados
de ocorréncia, utilizando situagdes concretas para desenvolver habilidades na
producdo de documentos eficazes e precisos.

Conhecer a ferramenta de Business Intelligence (BI).

Utilizar as classificagbes e categorizagdes estabelecidas no Sistema de Informagdes
do Atendimento Socioeducativo (SIASES) para a confecgdo precisa e organizada de
relatdrios circunstanciados de ocorréncia, garantindo a consisténcia e padronizagao
dos dados. registrados.
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