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Tutorial — Enturmador

1. Dados de Acesso

Para acessar a ferramenta “Enturmador”, informe:
e No campo “Usuario” (A) o seu CPF, com onze digitos, sem pontos ou hifen;

e No campo “Senha” (B) o seu RG, sem pontos ou hifen, ou senha utilizada em outras ferramentas da
Rede do Saber/EFAP.

Em seguida, clique em “Acessar” (C).
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Ace SSO |n5trL|CIOES:
Informe no campo “Usuario” seu
Usuério (CPF, com 11 digitos, sem pontos nem trago) ® C?F [onze digites, sem pontos e
hifen) @ no campo "Senha” séu RG
{sem pontos e hifen) ou senha

utilizada em cutras ferramentas da

Senha® Rede do Saber/EFAP.

Esqueceu sua senha? Clique aqui.

GOYERNO DO ESTADO

| PAULO

Atencdo: Apenas o PCNP e PC (cursistas do Curso 1 - Formacdo de Formadores de Ciéncias) tém acesso a
ferramenta “Enturmador”.
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2. Informagoes Gerais

Ao acessar a ferramenta, vocé visualizara: seu nome, sua Diretoria de Ensino (DE), o curso sob sua responsa-
bilidade, atividade/evento, total de unidades escolares participantes em sua DE e a quantidade de cursistas
inscritos, de acordo com o cargo/fungdo informado no momento da inscrigdo:

No campo correspondente a “Atividade/Evento” (A), selecione o encontro presencial para o qual deseja criar turmas.

Para criar turmas e/ou enturmar cursistas, clique em “Criar Turmas” (B); para consultar os relatérios (C),
clique no link correspondente a esta opg¢ao.
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Instrugoes:
Ola, Juliana Felinto Clique em “Criar turmas” para
adicionar as turmas do curso sob
Diretoria de Ensino: DE Adamantina F] sua responsabilidade, criar as
. - : grades de datas para realizacao da
Curso: Curso 2 - Formacio de Professores de Ciencias [2] atividade e induir os cursistas em
cada uma das turmas.
AlividndeiEvenln:e | Encontro Presencial B

Total de Unidades Escolares: 29

Cargo/Fungdo Inscritos

29

Professores de Ciéncias
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3. Criar Turmas

Apds clicar em “Criar Turmas” sera necessario definir a quantidade de turmas que irdo realizar o encontro
presencial do curso sob sua responsabilidade.

Para criar uma ou mais turmas, clique em “Criar Turma” (A); sera possivel criar quantas turmas forem necessarias.

Note que as turmas criadas serdo listadas na coluna “Turma” (B). Caso seja necessario apagar uma das tur-
mas, na coluna “Ag¢des” (C), clique no icone referente a “Excluir Turma” (D).

Atencao: Ao excluir uma turma, todos os dados informados serdo deletados.

Para cada turma ja criada, serd necessario montar uma grade de datas em que o encontro presencial sera
realizado. Para tanto, na coluna “A¢6es” (C), clique no icone referente a “Criar grade de datas” (E).

Importante: Note que, do lado direito da tela, em Instrucdes (F), estdo disponiveis as legendas (G) dos icones.
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a0 Excluir Turma
o

HVoltar

[ re————

B8

TR GOVERNO DO ESTADO
D | S '_%— AO PAULO

R E D E D 0 SAB E R — PAULO RENATO COSTA SOUZA

Secretaria da Educagdo




Para saber mais sobre as agées de formagdo ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

MELHOR GESTAO
MELHOR ENSINO

Atencao: Cada encontro presencial pode ser realizado em uma ou mais datas, conforme regras. O primeiro
encontro presencial de cada turma, composto de 24 horas, necessariamente tera de ser dividido em trés
datas, com duracao de 8 horas cada dia, totalizando 24 horas.
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Cligue em “Criar grade de datas para esta turma” (A).
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Ola,

Diretoria de Ensino:

Curso:

Atividade /Evento:

Turma:

4 Voltar

Quantidade de datas:

Criar grade de datas

DE

Curso 2 - Formagéo de Professores de Ciéncias
| Encontro Presencial [=]
DE Toi.

3 !L Criar grade de datas para esta turma 0
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Instrugdes:

Selecione a quantidade de datas
em que sera realizada a
atividade/evento;

Clique em “Criar grade de datas
para esta turma”™;

Clique em “Informar/ editar dados™
para informar os detahes
referentes a cada data de
rediza;éo do encontro presencial,
tais como: data, hordrio &
enderaco de realizago.

Legenda:

&M Informar/editar dades

Apos indicar a quantidade de datas, serd necessario informar os dados referentes a cada um dos dias em que
o encontro presencial sera realizado.

Sera apresentado um quadro com a quantidade de datas selecionadas para a realizacdo do encontro presencial

desta turma.

Para inserir as informacdes, na coluna “A¢des” (A), clique no icone referente a “Informar/editar dados” (B).

Atengao: Serd necessario realizar este procedimento para todas as datas deste encontro da turma especifica.
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Em “Informar/editar dados” (A), preencha todos os campos do formulario:
e Data (B): definicdo da data de realizacao;
* Horario de realizacdo (C): periodo definido para a realizacdo das atividades nesta data;

e Local de realizacdo (D): descricdo do local de realizagdo das atividades nesta data (por exemplo: Diretoria
de Ensino; Unidade Escolar; Nome; Prédio 1 etc.);

e CEP (E);

* Endereco (F);

e Numero (G);

e Complemento (H);
e Bairro (l);

e UF (J);

e Municipio (K);

» Referéncia (L): pontos de referéncia para os cursistas localizarem o local de realizacdo das atividades nesta data.

“uxn

Atengao: Os campos identificados com sao de preenchimento obrigatério!

ara finalizar, clique em “Salvar .
Para final | “Salvar” (M
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Atividade ' Evento: | Encoring Presencial
Termulanic “laformar ediLar
chacdos”™,
Oz campos identificados com =
Informarfeditar dados o sho de preenchimento
obdgatacio,
Diata: ® 9 Apas definkr & informacdes de
realizacio de cada data para uma
Horarde de D Atds tarma especifica, digue em
o reaizagio: ® “Woltar™ para induir o5 cursistas,

Local de reslizacas: # Q
Q- ==

Endarega; e
e Hurmsa; *

UF:® o 5P [=]
0 Mumicipho: ® Adamanting [;_
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# Voltar

Ao clicar em “Salvar”, note que as informacgGes referentes a data criada ficardo disponiveis no quadro (A).

Caso necessario, vocé podera editar as informacdes desta data. Para tanto, clique novamente no icone refe-
rente a “Informar/editar dados” (B).
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Curso: Curso 2 - Formagéo de Professores de Ciéncias

Atividade/Evento; 1 Encontra Présencial
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Instrucoes:

Selecione a quantidade de datas
em que sera realizada a
atividade/evento;

Clique em "Criar grade de datas
para esta turma™;

H Clique em “Informar/ editar dados”
para informar os detalhes
referentes a cada data de
reaizacio do encontro presencial,
tais como: data, horaro e
endareco de realizacho.

Agbes Legenda:

& Informar/ editar dades
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Data Carga Hordria Horario de Realizacao
q 30/04/2013 08h 09:00 - 18:00
08h
08h e
v @
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Verifique se vocé informou os dados de realizagdo para todas as datas da turma selecionada
cligue em “Voltar” (C) para incluir os cursistas.

. Em seguida,

Atencao: A opgao “Enturmar” sé sera habilitada depois de preenchidas as informagées de todas as datas em
que o encontro presencial desta turma sera realizado!

4. Enturmar Cursistas

Apos criar as turmas e preencher todas as informagoes referentes as datas de realizagdo do encontro presen-
cial para cada turma, sera necessario enturmar os cursistas inscritos em cada uma das turmas.

Na tela “Turmas”, vocé podera verificar a quantidade de cursistas inscritos em sua DE para o curso sob sua
responsabilidade (A).

Serdo listadas todas as turmas criadas (B) e a quantidade de cursistas enturmados (C) em cada turma.

Para incluir cursistas em cada uma das turmas, na coluna “A¢bes” (D), clique no icone referente a “Enturmar” (E).

\\ ESCOLA DE FORMAGAQ

DE PROFESSORES
REDE DO SABER | s PAULO RENATO COSTASOUZA

7 -

“NSSAOPAULO

Secretaria da Educagdo



Para saber mais sobre as a¢des de formagdo ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

MELHOR GESTAO
MELHOR ENSINO

SECRETARIA DA EDUCAGAD DO ESTADO DE SAO PAULD Cantral de Atandirmants | Lagitlsgis | Maps do Site 6

Enturmador para \

i ; N st s
Lista de Presenga REDE DO SABER =mmmm

Inicio Turmas Sair

Fale Conosco
Turmas L
) Instrugdes:
Ola,
Diretoria de Entino: DE Para induir turmas dique em

“Criar turma”. Apos criar a turma,
dique em “Crar grade de datas"”
para informar a quantidade e quais

Atlvidade/Evento: | Encontro Presencial - as datas em que sera redizado o |
Encontro Presencial;

Cursistas Inscri toso 338 Apds definir as datas, digue em
“Enturmar” para induir os

0 cursistas em cada uma das turmas,
Turma Cursistas Enturmados Agbes

Legenda:
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B Enturmar Cursistas

& Excluir Turma

HVoltar
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Seoretaria da Bdwcaio

Para incluir um cursista na turma selecionada, utilize os filtros de busca disponiveis: por CPF (A), por Nome
(B) ou por Unidade Escolar (C) — ao selecionar esta ultima opcdo, vocé visualizara a relacdo de profissionais
inscritos por determinada unidade escolar.

Em seguida, clique em “Buscar” (D).

Atencao: Apenas os profissionais inscritos por sua DE para o curso sob sua responsabilidade serao relacionados
e poderao ser enturmados!
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Enturmar Cursistas @ rale conosco

Instrucdes:

ola, — - -

DE . - Para induir um cursista na turma
selecionada, utilize os filtros

Diretoria de Ensino:

disponivels para busca &, entao,

Curso: Curso 2 - Formagfo de Professcres de Ciéncias |~
dique em “Buscar”.

Atividade /Evento: | Encontro Presencial ~: Em seguida, na coluna “Induir”
selecione a opclo “Sim” para

Turma: DE ARTON enturmar o cursista na turma
selecionada.
Apos selecionar o5 cursistas que

Busca comporao uma determinada
turma, dique em “Salvar”,

CPF: o Atencdo: apenas os profissionais
inscritos por sua diretoria de

Home; e ensing para este curso poderao
s€r enturmados,

i - [Selecione 7
Unidade: Escolar O . 1 3 Apos enturmar os cursistas na

turma selecionada, digque em

e i Q “Veltar”,

HVoltar

EEDE 00 Suiie | ==

‘Secrvtana e Edcacks

Ao realizar a busca, verifique quais cursistas devem ser incluidos na turma selecionada e, na coluna “Incluir”
(A), selecione a opgao “Sim” (B). Em seguida, apds selecionar os cursistas que comporao determinada turma,
cligue em “Salvar” (C).

Apds enturmar os cursistas na turma selecionada, clique em “Voltar” (D).
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5. Relatorios
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e
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Wm @M
Sim @rio
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Ao clicar em “Relatdrios” serd possivel consultar:

¢ A relacdo de cursistas sem turma;

e As turmas sem cursistas relacionados;

e Quantidade de turmas x quantidade de cursistas;

P
profualonais inveribo pea
usidads sicolar ielecionadal] »
dique an “Bupcar™.

Em requida, na colena "I
SHEOaE B Opphs “HmT pars
SN 0 DarHELa BE tarma
S 5l

Apn welecionar oa curthitas que
eomporas uma detsminads
Earma, diges em “havar®,

Ak spenm o prodisionsy
Intariios por sus dretona de
AT B T D POSTRY
387 iR

e Lista para convocac¢do dos enturmados em Didrio Oficial de Estado (DOE), com dados pessoais e datas de
realizacdo do encontro presencial.
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