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Cara aluna ou aluno,

A EMAPS estd de portas abertas para receber vocé. Aproveite a estadia para adquirir
conhecimentos, interagir com os (as) colegas de sala e aprimorar suas habilidades.

E importante que o saber adquirido cause transformacdes tanto em sua vida profissional
guanto em sua visao como cidada e cidadao.

Por isso, preparamos este breve manual para vocé conhecer as regras gerais da EMASP e
aproveitar o tempo que passara conosco.

Caso tenha duvidas, vocé pode acessar os canais de comunicacao abaixo. Estamos a
disposicao para atendé-lo (a) e sanar suas duvidas!

Enderecgo: Praca Maud s/n? - Paco Municipal — 42 Andar — sala 401
E-mail: emaps@santos.sp.gov.br
Web: www.santos.sp.gov.br/escoladegoverno
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Pré_aula de Santos

1 Confira a lista

Ao receber a lista de selecionados (as), confira se seu nome estd la. Dentro de poucos dias,
essa mesma relacao sera publicada no Diario Oficial.

2 Informe a sua chefia

E imprescindivel que a sua chefia esteja ciente da sua aprovacdo no curso da EMAPS. Isso
porque, além de ser um tema que deve ter relacdo com suas atividades, sua participacao
devera ser combinada para nao desfalcar a unidade em que trabalha.

3 Material

A maioria dos cursos da EMAPS possui material (apostila, slides, textos etc.). Vocé recebera
um link para acessa-los no e-mail de divulgacao do resultado. No(s) dia(s) de aula, leve-o
impresso ou por meios digitais. Por economia de papel e respeito ao meio ambiente, a Escola
ndo imprime materiais para os (as) alunos (as).

4 Prazo de desisténcia

Se, por ventura, vocé ndao puder mais comparecer ao curso, vocé tera um prazo para informar
a EMAPS, sem prejuizos ao seu histdrico. Esse prazo esta no resultado da selecao.
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Primeiro dia de aula e ek

1 Recepc¢ao
Quando chegar na recepc¢ao do curso, verifique seu nome na lista de inscritos.

2 Mural

O instrutor tera relacao dos inscritos no curso, . Ha também a lista de alunos publicada no
Didrio Oficial. Ateng¢ao: quem nao estiver na lista, ndo podera participar da(s) aula(s)!

3 Atrasos

A tolerancia de atraso é de 30 minutos apds o inicio da aula — e vale também para a volta
do almoco. Quem chegar apds esse prazo nao podera assistir a aula e também nao assinara
a lista de presenca. Fique atento!

4 Lista de presenca

Um(a) funcionario(a) da EMAPS fica encarregado de passar a lista logo apds os 30 minutos
de tolerancia. Se o curso é o dia todo, serao passadas duas listas: uma no periodo da manha
e outra apds o almoco. Nao é possivel incluir nomes que nao estejam na relagao. Rasuras
serao desconsideradas .



e —

Santos H/Eﬁ//fﬁ Enm*\aps

de Santos

Depois do curso

1 Avaliacao da capacitacao

Ao final do curso, vocé recebera uma breve avaliacao sobre o curso que teve. Nao é
obrigatdrio se identificar ou comentar, mas é importante para nds sabermos quais sao
suas sugestoes, criticas e elogios para continuarmos sempre melhorando.

2 Certificado

Receberao certificados apenas os (as) alunos (as) que cumpriram com a frequéncia minima
exigida no curso (essa informacao esta disponivel na ementa). Algumas capacitacoes
também exigem um conceito bom/satisfatério para aprovacdo. O certificado sera enviado
posteriormente via e-mail. Caso precise solicitar 22 via, entre em contato conosco pelo
e-mail emaps@santos.sp.gov.br..

3 Atestado de comparecimento

Vocé pode solicitar um atestado de comparecimento na EMAPS. Para isso, solicite na
Secretaria Escolar, ainda no dia do seu curso.
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Faltas e impedimentos

» Sempre avise a EMASP caso vocé ndo possa comparecer a algum curso.
As faltas nao justificadas tiram vagas de outras pessoas, que também

gostariam de aproveitar o curso.

» Se vocé faltar e ndo justificar até o prazo informado no resultado da selecao,
vocé perdera a prioridade em futuros cursos. Valorize a oportunidade de aprender!
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Abandono /ndo conclusdo de curso

Caso abandone ou nao conclua o curso, independentemente do motivo, também é
seu dever avisar a Escola, justificando por e-mail o motivo da interrupcao. As
capacitacoes da EMAPS sdo bastante concorridas, portanto é compromisso de todos
valorizar as vagas obtidas. A falta de justificativa também incluira o participante na
lista de impedimento.

Saidas antecipadas e reposi¢cao de aula ou parte de aula

Nao ha, salvo casos excepcionais devidamente justificados e autorizados pela
direcao da EMAPS.

Almocgo

Para os cursos de 6 a 8 horas, ha horario de almoco correspondente a 1 (uma) hora.
Os custos com alimentacgao sao de responsabilidade do proprio aluno.



gy

santos Emaps

Escola Municipal de
Administracao Publica
de Santos

Declaracao de comparecimento

Todos os alunos concluintes de eventos formativos receberao por e-mail , ao final da

capacitacao, declaracao de comparecimento a EMAPS com nome do evento, horario
e data de sua realizacao.

Avaliacao do evento

E enviada por e-mail em formuldrio eletrdnico aos alunos aprovados, com prazo de
cinco dias uteis para preenchimento.

Eventualmente, também podera ser feita em sala de aula. Sua realizacao é
fundamental para recebermos sugestdes, criticas e elogios a respeito da capacitacao
para continuarmos sempre melhorando.
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Certificado

Receberao certificados apenas os alunos que realizarem a avaliacao do evento. O
certificado sera enviado por e-mail, em documento no formato PDF , em um prazo
de até cinco dias Uteis apds encerrado o periodo da avaliacao.



