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Tutorial - Enturmador
1. Apresentação

O “Enturmador” é a ferramenta para que o formador e os responsáveis pela enturmação dos cursistas:

•	Definam	a	quantidade	de	turmas	de	sua	Diretoria	de	Ensino	(DE)	necessária	para	a	realização	de	cada	
Encontro	Presencial	(EP)	de	determinada	ação;

•	Criem	as	turmas	e	informem	data,	local	e	horário	de	realização	do	EP;

•	 Enturmem	os	cursistas	relacionando	cada	um	a	determinada	turma;

•	Consultem	relatórios	de	apoio	à	organização	e	à	realização	de	cada	EP.

Atenção! Apenas	os	supervisores	de	ensino,	diretores	do	Núcleo	Pedagógico	e/ou	Professores-Coordenadores	
do	Núcleo	Pedagógico	(PCNP),	os	quais	 foram	indicados	pelas	DE	para	serem	formador	ou	responsáveis	
pelo	enturmador	e	pelo	registro	de	presença,	têm	acesso	à	ferramenta	“Enturmador”.

Os	cursistas	serão	assim	informados	quanto	à	realização	do	EP:

•	Ao	serem	enturmados,	receberão	automaticamente	um	e-mail	de	notificação	e	de	orientação	para	acesso	
ao hotsite da ação: www.escoladeformacao.sp.gov.br/ingressantes;

•	No	hotsite,	em	“Consulta	de	Participação”,	todas	as	informações	quanto	ao	local,	horário	e	data	de	realização	
do	EP	definidas	pelos	formadores	e	responsáveis	constarão	automaticamente	para	a	consulta	dos	cursistas.

Atenção! Conforme	disposto	nos	Regulamentos	das	Etapas	1	e	2,	o	EP	deverá	ser	organizado	de	 forma	
descentralizada,	e	ocorrerá	preferencialmente	aos	sábados	e/ou	poderá	ser	realizado	durante	a	semana,	
no	contraturno	de	trabalho	dos	docentes,	em	local	e	horário	a	serem	definidos	pela	DE.	Os	ingressantes	
deverão	realizar	o	EP	na	DE	de	exercício,	segundo	a	base	CGRH	de	Fevereiro	de	2016,	sem	possibilidade	de	
troca	de	DE	de	realização	dessa	atividade.

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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2. Dados de Acesso

Para	acessar	a	ferramenta	“Enturmador”,	informe	no	campo:

•	 “Usuário”	(Figura	1,	item	A)	o	seu	CPF,	com	onze	dígitos,	sem	pontos	ou	hífen;

•	 “Senha”	(Figura	1,	item	B),	o	seu	RG,	sem	pontos	ou	hífen,	ou	senha	utilizada	em	outras	ferramentas	da	
Rede	do	Saber/EFAP.	

Em	seguida,	clique	em	“Acessar”	(Figura	1,	item	C).

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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3. Informações Gerais

Ao	acessar	a	ferramenta	“Enturmador”,	você	visualizará	os	campos	de	“Pesquisa	–	Informações	Gerais”.

Para criar turma(s) e/ou enturmar cursistas,	selecione	primeiramente	estas	opções	nos	campos	de	pesquisa:	
Programa/Curso	(Figura	2,	item	A),	Atividade/Evento	(Figura	2,	item	B)	e	Local	de	Atuação	(Figura	2,	item	C).	
Em	seguida,	no	menu	superior,	será	habilitado	o	botão	“Turmas”	(Figura	2,	item	D).

Para consultar os relatórios,	selecione	primeiramente	estas	opções	nos	campos	de	pesquisa:	Programa/
Curso	(Figura	2,	item	A),	Atividade/Evento	(Figura	2,	item	B)	e	Local	de	Atuação	(Figura	2,	item	C).	Em	seguida,	
no	meu	superior,	será	habilitado	o	botão	“Relatórios”	(Figura	2,	item	E).

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

Figura	2
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4. Enturmação

Observe	que,	após	selecionar	as	opções	nos	campos	de	pesquisa,	você	terá	acesso	ao	total	de	cursistas	de	
sua	DE,	ao	total	de	cursistas	enturmados	e	ao	total	de	cursistas	sem	turma	(Figura	3,	item	A).

Ao	clicar	em	“Turmas”,	você	poderá:

•	Criar	turmas	da	DE	sob	sua	responsabilidade;

•	 Excluir	turmas;

•	 Informar	a	data	e	o	local	para	realização	do	EP	de	cada	turma;

•	 Enturmar	os	cursistas	em	cada	uma	das	turmas.

4.1 Criar turmas

Para	criar	uma	ou	mais	turmas,	clique	em	“Criar	Turma”	(Figura	3,	item	B)	e,	depois,	confirme	a	criação	da	
nova	turma	(Figura	3,	item	C).

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

Figura	3
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Note	que	a(s)	turma(s)	criada(s)	será(ão)	listada(s)	na	coluna	“Turmas	Existentes”	(Figura	4,	item	A).	

4.2 Excluir turma

Caso	seja	necessário	apagar	uma	turma,	na	coluna	“Ações”	(Figura	4,	item	B),	clique	no	ícone	referente	a	
“Excluir	Turma”	(Figura	4,	item	C).

Atenção! Ao	excluir	uma	turma,	todos	os	dados	informados	serão	deletados!

4.3 Informar dados da turma

Para	cada	turma	já	criada,	será	necessário	informar	a	data	de	realização	e,	também,	acrescentar	informações	
referentes	ao	EP.	Para	isso,	na	coluna	“Ações”	(Figura	4,	item	B),	clique	no	ícone	referente	a	“Informar/	editar	
dados”	(Figura	4,	item	D).	

Importante! Note	que,	do	lado	direito	da	tela,	em	“Instruções:”	(Figura	4,	item	E),	estão	disponíveis	as	legen-
das	(Figura	4,	item	F)	referentes	aos	ícones.

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Após	clicar	no	ícone	“Informar/editar	dados”,	será	necessário	informar	a	data,	o	horário	e	o	local	em	que	o	
EP	da	turma	selecionada	será	realizado.

Note	que	será	apresentado	um	quadro,	com	o	campo	“Carga	Horária”	devidamente	preenchido	(Figura	5,	
item A).	Os	demais	campos	serão	completados	na	medida	que	os	dados	forem	inseridos.	

Para	inserir	as	informações,	preencha	todos	estes	campos	do	formulário:

•	Data	(Figura	5,	item	B):	definição	da	data	de	realização;

•	Horário	de	realização	(Figura	5,	item	C):	período	(hora	de	início	e	término)	definido	para	a	realização	do	
EP	(o	período	deve	totalizar	a	carga	horária	necessária	para	o	EP);

•	 Local	de	 realização	 (Figura	5,	 item	D):	descrição	do	 local	de	 realização	das	atividades	nesta	data	 (por	
exemplo:	diretoria	de	ensino,	unidade	escolar,	nome,	prédio	1,	entre	outros);

•	CEP	(Figura	5,	item	E);

•	 Endereço	(Figura	5,	item	F);

•	Número	(Figura	5,	item	G);

•	Complemento	(Figura	5,	item	H);

•	Bairro	(Figura	5,	item	I);

•	UF	(Figura	5,	item	J);

•	Município	(Figura	5,	item	K);

•	Referência	(Figura	5,	item	L):	pontos	de	referência	para	os	cursistas	localizarem	o	local	de	realização.

Atenção: Os	campos	identificados	com	“*”	são	de	preenchimento	obrigatório!

Para	finalizar,	clique	em	“Salvar”	(Figura	5,	item	M).

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Figura	5

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Caso	for	necessário,	você	poderá	editar	as	informações	desta	turma.	Para	isso,	clique	novamente	no	ícone	
referente	a	“Informar/editar	dados”	(Figura	6,	item	A).

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

Figura	6
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Verifique	se	você	informou	corretamente	os	dados	do	EP	para	a	turma	selecionada.	Em	seguida,	clique	em	
“Voltar”	(Figura	7,	item	A)	para	incluir	os	cursistas.

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

Figura	7

Atenção!	A	opção	“Enturmar	Cursistas”	somente	será	habilitada	depois	de	preenchidas	as	informações	da	
data	em	que	o	EP	desta	turma	será	realizado!
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4.4 Enturmar Cursistas

Após	criar	a(s)	turma(s)	e	preencher	todas	as	informações	referentes	à	realização	do	EP,	será	necessário	
enturmar	os	cursistas.

Na	tela	“Turmas”,	você	poderá	verificar	a	quantidade	de	cursistas	de	sua	DE	para	o	curso	sob	sua	responsabilidade	
(Figura	8,	item	A).

Será(ao)	listada(s)	a(s)	turma(s)	criada(s)	(Figura	8,	item	B)	e	a	quantidade	de	cursistas	enturmados	(Figura	8,	
item C).

Para	incluir	cursistas	em	uma	turma,	na	coluna	“Ações”	(Figura	8,	item	D),	clique	no	ícone	referente	a	“Enturmar	
Cursistas”	(Figura	8,	item	E).

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

Figura	8
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Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

Para	incluir	um	cursista	na	turma	selecionada,	utilize	estes	filtros	de	busca	disponíveis:	por	CPF	(Figura	9,	
item A)	ou	por	Nome	(Figura	9,	item	B).	Você	também	poderá	escolher	buscar	por	Cursistas	enturmados	
nesta	turma,	Cursistas	enturmados,	Cursistas	não	enturmados	e	Todos	(Figura	9,	item	C).

Em	seguida,	clique	em	“Buscar”	(Figura	9,	item	D).

Caso	você	opte	por	não	utilizar	os	filtros	de	busca,	clique	diretamente	em	“Buscar”	(Figura	9,	item	D)	para	
visualizar	todos	os	cursistas	de	sua	DE	e,	então,	selecionar	os	que	comporão	aquela	turma.	

Figura	9

A B

D

C



12

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

Ao	realizar	a	busca,	verifique	quais	cursistas	devem	ser	incluídos	na	turma	selecionada	e,	na	coluna	“Enturmação”	
(Figura	10,	 item	A),	selecione	o	checkbox	“Enturmar	nesta	turma”	(Figura	10,	 item	B).	Em	seguida,	após	
selecionar	os	cursistas	que	comporão	determinada	turma,	clique	em	“Salvar”	(Figura	10,	item	C).	

Após	enturmar	os	cursistas	na	turma	selecionada,	clique	em	“Voltar”	(Figura	10,	item	D).

Figura	10
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Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

5. Relatórios

Para	consultar	os	relatórios,	no	menu	superior,	clique	em	“Relatórios”	(Figura	11,	item	A).	Note	que	todos	
os	dados	de	cursistas	e	turmas	são	comuns	aos	responsáveis	e	formador	de	sua	DE.	Assim,	os	relatórios	
contemplarão	todas	as	informações	de	sua	DE,	indiferente	do	responsável	que	tenha	realizado	um	ou	mais	
passos	da	enturmação.

Figura	11
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Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

Ao	clicar	em	“Relatórios”,	será	possível	efetuar	estas	consultas	(Figura	12,	item	A):

•	A	relação	total	de	Cursistas	sem	turma	e	enturmados;

•	A	relação	de	cursistas	sem	turma;

•	As	turmas	sem	cursistas	relacionados;

•	 Turmas	sem	Atividade/Evento	agendado;

•	Cursistas	X	turma	X	data	Atividade/Evento	–	Analítico;

•	Cursistas	X	turma	X	data	Atividade/Evento	–	Sintético;

•	 Turma	X	Local	de	realização	da	Atividade/Evento;

•	 Lista	para	convocação	dos	enturmados	em	Diário	Oficial	do	Estado	(DOE),	com	dados	pessoais,	data	e	
local	de	realização	do	encontro	presencial;

•	Relação	de	formadores/responsáveis	pela	enturmação	de	seu	local	de	atuação.

Figura	12
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