
 

 

 
  



 

 

TUTORIAL DE ACESSO AO SIC/SAF 
  

 

 

PASSO 1  

A Coordenadoria deverá efetuar login no sistema utilizando o 

endereço https://sic.seduc.ce.gov.br/ e as credenciais que serão 

encaminhadas. 

 

PASSO 2  

Na página inicial, cadastrar uma formação a ser executada 

utilizando o botão                                    .  

 
 

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE FORMAÇÕES 



 

 

PASSO 3  

Preencher o formulário a seguir com os dados inerentes à 

formação e clicar em “CADASTRA  . 
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1. Título: Inserir nome oficial da Formação a ser executada. 

2. Objetivo: Inserir um breve resumo da formação. 

3. Datas: Indicar as datas previstas para início e fim da formação 

a executar. 

4. Ano de referência: Indicar o ano de vigência daquela 

formação para efeitos de prestação de contas, principalmente 

nos casos em que a formação inicia em um ano e termina no 

ano seguinte. 

5. Modalidade: Definir a modalidade da formação. 

8 

9 

10 

11 



 

 

 Se ela for PRESENCIAL, marcar o campo correspondente e 

indicar a carga horária. 

 Se ela for EaD, marcar o campo correspondente e indicar a 

carga horária. 

 Se ela for mista (semipresencial), marcar as duas 

modalidades e indicar as respectivas cargas horárias em cada 

uma delas. 

Segue exemplo: 

 

6. Média para aprovação: Indicar média numérica de aprovação 

no curso, caso haja. (Utilizado principalmente na modalidade 

EaD) 

7. Dados do responsável pela Formação: Inserir nome, telefone 

e e-mail do servidor responsável pela formação. 

8. Observações: Inserir informação extra caso haja necessidade. 

9. Público-alvo: Indicar a qual(is) público(s) destina-se a 

formação. 

 Em casos de públicos distintos, acrescentar um quadro 

clicando em                         e escolher na lista.  

 Indicar a carga horária da certificação para cada tipo de 

público. 



 

 

 Caso a certificação seja igual para todos, repetir o valor.  

Segue exemplo:  

 

10. Recursos: Indicar nas caixas qual(is) recurso(s) serão 

utilizados na formação em questão. 

Ex 1 

Ex 2 



 

 

 Caso a opção “AMBIENTE VIRTUAL“ seja marcada, abrirá um 

quadro solicitando o envio do arquivo com a Ementa do curso 

para montagem do Ambiente Virtual. 

 É disponibilizado o arquivo modelo para preenchimento no 

quadro abaixo. 

Segue exemplo: 

 

11. MAPP: Caso a coordenadoria utilize recursos financeiros de 

algum MAPP, clicar em       “ADIC   . Em seguida informar o 

número do MAPP, a fonte e o valor a ser utilizado na 

formação que está sendo cadastrada. 

 Caso esteja sendo utilizado mais de um MAPP, clicar em 

“ADICIONP“ novamente para exibir um novo quadro. 

Segue exemplo: 



 

 

Após o envio do formulário deverá aparecer a seguinte 

mensagem: 

 

4˚ PASSO  

Após o cadastro da formação, a tela inicial trará 3 abas: 

 Formações Cadastradas 

 Formações em Andamento 

 Formações Finalizadas 

 

Nestas 3 abas, a coordenadoria pode visualizar todas as 

formações cadastradas e verificar os status de cada uma delas. 

5˚ PASSO  

Aba “Formações Cadastradas” 

Nesta aba ficarão listadas as formações que foram 

cadastradas e que ainda não foram validadas pela CODED/CED. 

Nesta etapa elas estarão em processo de verificação dos dados 

necessários para o início da formação. Estes dados são importantes 

para que o processo de certificação aconteça tranquilamente. 

 

 



 

 

 

 

 

Aqui as formações poderão possuir até 3 status: 

 Aguardando análise: o formulário foi enviado à CODED, mas 

ainda não foi iniciado o processo de verificação das 

informações. Neste status ainda é possível editar dados do 

formulário de cadastro. 

 Em análise: O processo de verificação já foi iniciado pela 

CODED. 

 Pendente: Durante o processo de análise foi encontrado 

algum empecilho para o prosseguimento da formação, como 

ausência de alguma informação, por exemplo. Neste caso é 

possível clicar na formação, verificar a pendência e editar o 

formulário. Segue exemplo: 

 

 

 



 

 

 

6˚ PASSO  

Aba “Formações em Andamento” 

Nesta aba ficarão listadas as formações que já passaram por 

análise e agora irão gerar o processo de inscrição, execução e 

certificação. 



 

 

Para melhor acompanhamento, são gerados status baseados 

nas datas do cronograma. São eles: 

 Não iniciado: A formação já foi cadastrada, mas ainda não 

está no período de inscrições. 

 Em Período de Inscrição: Intervalo entre a data de início e de 

fim das inscrições. Neste status o sistema disponibiliza um 

botão de acesso à lista de professores para indicação dos 

mesmos, nos casos de formações direcionadas a uma lista 

específica. 

 

 Aguardando início da Formação: As inscrições foram 

encerradas, mas a data de início da formação ainda não 

chegou. 

 Em andamento: A formação iniciou e está em andamento 

 A certificar: A formação encerrou, mas o certificado ainda não 

foi emitido pela CODED. 

Ao clicar em uma formação é possível acompanhar a lista de 

inscritos em tempo real e gerar a lista de frequência para as 

formações presenciais. Segue exemplo: 

FFFFNOME  



 

 

7˚ PASSO  

Aba “Formações Finalizadas” 

Um dia após a certificação da formação, esta é dada como 

finalizada e passa para a aba Formações Finalizadas, com o status 

de encerrada. 

 

Ao clicar na formação, é possível visualizar os dados finais, 

como:  

 Quantidade de inscritos 

 Quantidade de certificações 

 Taxas de Reprovações 

 Taxas de Desistências 

 

PROCESSO DE ADESÃO A UMA FORMAÇÃO EXISTENTE  

A Coordenadoria de Formação Docente e Educação a 

distância - CODED/CED poderá disponibilizar as formações 

existentes no catálogo para adesão das demais Coordenadorias e 

Superintendências Escolares. Desde que, se responsabilizem 

pela tutoria. Para conferir as formações disponíveis, clique em 

“FORMAÇÕES PAR .  



 

 

 

 

Em seguida, as formações disponíveis serão listadas. Clique 

na formação que deseja conhecer para abrir mais detalhes: 

 

Caso a formação seja de interesse, clique em                  



 

 

 

Um novo formulário de cadastro de formação será aberto, 

desta vez com alguns campos referentes à formação já 

preenchidos. Preencha os demais campos e prossiga com o 

processo já descrito no PASSO 3, já citado neste documento. 

 

 

ATENÇÃO! 

As escolas que desejarem certificar suas Jornadas 

Pedagógicas e demais eventos deverão solicitar, por meio da 

Crede/Sefor a qual estejam vinculadas, a criação do evento via 

SIC/SAF, a fim de realizar as etapas referentes à inscrição dos 

participantes a serem certificados. 

 

Para mais informações e dúvidas que surgirem 

durante o processo, entre em contato com o 

nosso suporte, por meio do WhatsApp: (88) 

3695-1962. 

 

 

 


