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1. DESCRIÇÃO DO PROCESSO
	Entrada
	Processo
	Saída

	Lista de Eventos Trimestral
	Visita aos parceiros locais, interessados, definição do local, levantamento de necessidades, inscrição e seleção do público alvo.
	Proposta de Evento



	Resp.
	Descrição da Atividade
	Documento / Registro

	Mobilizador
	Verifica in loco as conformidades do local de realização do evento solicitado com requisitos do procedimento de Conteúdo Programático e anota no F10 as condições encontradas.
	F10

	Mobilizador
	Seleciona os candidatos e preenche a ficha de  inscrição individual dos candidatos.
	F11

	Mobilizador
	Preenche Formulário  de Composição das Turmas.  
	F14

	Mobilizador
	Envia a Proposta de Evento para o SENAR composta por F10+F11+F14
	--

	GETEC
	Analisa as propostas e aprova incluindo o evento no Formulário de  calendário Semanal
	F10

	GETEC
	Emite a Confirmação de Evento ao Mobilizador com a definição da Data e nome do Instrutor
	F15

	Mobilizador
	Confirma aos candidatos a aprovação do evento e comunica via ofício ao prefeito do município sobre a realização do mesmo.
	--

	Mobilizador
	Realiza o apoio logístico à instrutoria e aos candidatos, organiza o local do evento para o inicio do treinamento
	--

	Mobilizador
	Faz a abertura do evento, verificando a documentação de inscrição de cada treinando, apresentando o Instrutor .
	--

	Mobilizador
	Da apoio necessário para o bom andamento do evento
	--

	Mobilizador
	Aplica a avaliação da satisfação do treinando ao final do evento.
	F12

	Mobilizador
	Participa do encerramento do evento.
	--

	Mobilizador
	Elabora o Relatório de Mobilização e envia ao SENAR, junto com a nota fiscal de mobilização individual por curso. Até 15 dias do encerramento do curso.
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2. CONTROLE DOS REGISTROS
	Formulário de Proposta de Evento

	Identificação:
	F10
	Recuperação:
	Numero do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar 



	Formulário de Inscrição dos Candidatos 

	Identificação:
	F11
	Recuperação:
	Numero do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar 



	Formulário de Avaliação de Satisfação

	Identificação:
	F12
	Recuperação:
	Número do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar 



	Formulário de Relatório de Mobilização

	Identificação:
	F13
	Recuperação:
	Número do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos 

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar



	Formulário de Composição da Turma

	Identificação:
	F14
	Recuperação:
	Número do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos 

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar



	Formulário de Confirmação de Evento

	Identificação:
	F15
	Recuperação:
	Número do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos 

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar



	Formulário de Calendário Semanal

	Identificação:
	F16
	Recuperação:
	Número do Evento

	Armazenamento:
	Arquivo do Getec
	Retenção:
	Min 5 anos

	Proteção:
	Pasta de Processo 
	Descarte:
	Incinerar 



3. INDICADOR DE DESEMPENHO 
	INDICADOR

	Quantidade de Alunos

	Método de Levantamento
	Meta
	Freqüência 
	Divulgação

	Σ Alunos Certificados X 100Σ Alunos Mobilizados
	≥ 95%
	Mensal
	Gráfico 



	INDICADOR

	Público Alvo

	Método de Levantamento
	Meta
	Freqüência 
	Divulgação

	Σ Nomes Alunos Certific. X 100Σ Nomes Alunos Mobilizados
	≥ 70%
	Mensal
	Gráfico



	INDICADOR

	Realização de Atividades Programadas

	Método de Levantamento
	Meta
	Freqüência 
	Divulgação

	Quantidade Executada X100  Quantidade Planejada
	≥ 80%
	Mensal
	Gráfico



4. NATUREZA DA REVISÃO
	Revisão
	Data
	Descrição da alteração

	00
	21/10/2011
	Emissão inicial 
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