
ORIENTAÇÕES PARA  EFETUAR AS INSCRIÇÕES PARA A 
SEMANA PEDAGÓGICA DE FEV/2014 NO SICAPE

Cabe ao Estabelecimento de Ensino

Para  que  todos  os  profissionais  da  instituição  possam 
participar, incluindo os professores e funcionários PSS, este 
evento  possuirá  uma forma de inscrição  diferenciada de 
outros eventos ,pois permitirá a inscrição até a data de 03 
de fevereiro de 2014 (inclusive durante este dia), primeiro 
dia da Semana Pedagógica. 
Cabe  ao  diretor  da  instituição  de  ensino  listar  todos  os 
participantes da Semana Pedagógica registrando o nome 
completo RG e CPF de cada um. De posse desta lista o 
diretor  deve  designar  um  funcionário  (Responsável  pelo 
Sicape)  para,  até  o  prazo  de03  de  fevereiro  de  2014, 
inscrever todos os participantes da Semana Pedagógica no 
SICAPE e gerar a lista de presença otimizada do período 
de 03 a 06/02/2014. 
Cabe lembrar que cada estabelecimento de ensino possui 
uma senha única  de  acesso  ao  SICAPE,  sendo que esta 
deverá ser utilizada para inscrição dos participantes. Caso 
o diretor, por algum motivo, não tenha acesso ao SICAPE, 
deverá  entrar  em  contato  com  a  equipe  de  formação 
continuada do seu NRE, através de e-mail.
Importante ressaltar que cada estabelecimento de ensino 
possui  dois  códigos  de  eventos    o  cadastro  de 
participantes  na  Semana  Pedagógica,  sendo  possível  o 
cadastro de cada participante em um evento de 32h ou de 
16h, conforme a carga horária dos participantes lotados na 
SEED.  Esclarecemos  que  o  profissional  com  20h  pode 
participar de qualquer um dos eventos, e que o profissional 
com 40h, obrigatoriamente, deverá participar do evento de 
32h. A inscrição dos participantes deverá ser realizada com 
muita atenção,  pois  o sistema não permitirá  a  alteração 
posterior  das  informações  já  registradas,  ficando  tais 



registros  sob  responsabilidade  do  estabelecimento  de 
ensino. 
O  responsável  pela  senha  do  SICAPE  na  escola  deverá 
verificar, durante a inscrição dos participantes na Semana 
Pedagógica, se o cadastro dos participantes está completo 
no SICAPE e imprimir a relação de inscritos para conferir se 
todas  as  inscrições  foram  efetuadas  com  sucesso.  O 
acesso ao SICAPE para inscrições de participantes na 
Semana Pedagógica da instituição de ensino ficará 
disponível até o dia 03 de fevereiro de 2014.
Durante a inscrição,  caso existam participantes novos,  é 
necessário fazer o seu cadastro no SICAPE. Para estes, e 
outros  procedimentos  cabíveis,  elaboramos  um  tutorial 
para orientar a instituição de ensino. (ver PROCEDIMENTOS 
DA ESCOLA NO SICAPE)

ATENÇÃO!
Não haverá inscrição posterior a 03 de fevereiro de 2014 e 
os eventuais participantes que não estiverem inscritos no 
evento  até  esta  data  serão  considerados  ouvintes,  não 
recebendo certificação. 
Após  a  inscrição  dos  participantes  e  conferência  das 
informações é necessário imprimir do  SICAPE,  a lista de 
frequência  otimizada  da  Semana  Pedagógica  do 
estabelecimento  de ensino  para  que sejam coletadas  as 
assinaturas que comprovam a frequência dos participantes 
e docentes. Será utilizada uma ficha padrão otimizada para 
cada grupo (escola), impressa do SICAPE, não podendo ter 
rasuras, nem ampliação de campos. No SICAPE haverá dois 
ícones para impressão: o primeiro com as fichas dos dias 
03 e 04/02/2014 e o segundo com as fichas dos dias 05 e 
06/02/2014, ambos devem ser impressos.

Atenção!
Não serão aceitas listas que não tenham sido geradas pelo 
SICAPE e que não obedeçam às datas estabelecidas neste 
documento. Caso o estabelecimento de ensino envie uma 
listagem  diferente,  ou  fora  do  prazo,  seus  participantes 
serão  considerados  como ouvintes  e  não  terão  direito  a 



certificação.
É de responsabilidade do Diretor da instituição de ensino o 
envio  da  listas  de  presenças  otimizadas  originais,  sem 
rasuras ou espaços em branco, assinadas e devidamente 
datadas ao NRE até o dia de 11 de fevereiro de 2014. Não 
serão  aceitas  fichas  de  frequências  individuais.  Caso 
ocorram faltas de participantes o diretor deverá escrever 
em vermelho, ou carimbar, a palavra “FALTA” no campo da 
assinatura.
Os estabelecimentos de ensino que não enviarem as listas 
de presença em envelope único até a  data estabelecida 
ficam cientes de que não terão certificação para os seus 
participantes da Semana Pedagógica.

-  Organizar  e  executar  a  Semana Pedagógica  –FEV/2014 
convocando todos os educadores e funcionários da escola. 

-   Convidar  as  instâncias  colegiadas  para  participar  do 
evento. 

-   Inscrever  os  participantes  até  o  dia  03/02/2014  no 
SICAPE, imprimir a lista de presença do SICAPE. 

-   As  escolas  próximas(com  professores  em  comum) 
poderão se unir para este evento com momentos gerais e 
outros em grupos, conforme a discussão específica, como 
por exemplo, o resultado do SAEP, neste caso poderão se 
dividir  em grupos menores, por escola, mas para fins de 
registro de presença, a listagem será única para o grupo 
(escola  sede  do  evento).  Neste  caso  o  NRE  deve  ser 
notificado.

- Não há como inserir dados na lista de frequência após o 
fechamento das inscrições, desta forma, não serão aceitas 
inscrições de participantes após o fechamento da tela no 
dia 03/02/2014. O evento prevê convidados, desta forma, 
poderão ser inscritos neste prazo de inscrição.

-  Os participantes deverão ser inscritos na escola em que 
atuam, preferencialmente onde possui o maior número de 
aulas e deverão participar do evento na escola em que está 
inscrito.



- Em hipótese alguma os participantes poderão mudar de 
escola durante o evento (grupo de registro no SICAPE), pois 
a lista de frequência é impressa através do SICAPE, com o 
nome e RG do participante.

-  No  evento  há  funções  distintas,  portanto,  não  pode  a 
mesma  pessoa  atuar  como  docente  ou  participante.  O 
coordenador do evento será do NRE.

CRONOGRAMA DA 
INSTITUIÇÃO DE 

ENSINO 
(ESCOLA)Data/período

Ação

20/01/2014 à 
03/03/2014

Confirmar  senha  para 
acesso  ao  SICAPE  e 
designar  um  funcionário 
para acompanhamento.

03/02/2014 Inscrição  de  todos  os 
participantes  do 
estabelecimento  de 
ensino  e  impressão  das 
listas de frequência.

03/02/2014 à 
07/02/2014

Execução  da  Semana 
Pedagógica.

11/02/2014 Envio  das  fichas  de 
frequência  e  demais 
documentações  para  o 
NRE.


