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Curso Especifico de Formacao aos Ingressantes

nas classes docentes do Quadro do Magistério

Tutorial - Enturmador

1. Apresentagao

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

¢ Definam a quantidade de turmas de sua Diretoria de Ensino (DE) necessaria para a realizacdo de cada
Encontro Presencial (EP) de determinada acdo;

Criem as turmas e informem data, local e horario de realizagdo do EP;

Enturmem os cursistas relacionando cada um a determinada turma;

Consultem relatdrios de apoio a organizacao e a realizagdo de cada EP.

Atencdo! Apenas os supervisores de ensino, diretores do Nucleo Pedagdgico e/ou Professores-Coordenadores
do Nucleo Pedagdgico (PCNP), os quais foram indicados pelas DE para serem formador ou responsaveis
pelo enturmador e pelo registro de presenca, tém acesso a ferramenta “Enturmador”.

Os cursistas serdo assim informados quanto a realizacdo do EP:

e Ao serem enturmados, receberdo automaticamente um e-mail de notificacdo e de orientacdo para acesso
ao hotsite da agdo: www.escoladeformacao.sp.gov.br/ingressantes;

¢ No hotsite, em “Consulta de Participa¢do”, todas as informag¢des quanto ao local, horario e data de realizacao
do EP definidas pelos formadores e responsdveis constardo automaticamente para a consulta dos cursistas.

Atencao! Conforme disposto nos Regulamentos das Etapas 1 e 2, o EP deverd ser organizado de forma
descentralizada, e ocorrerd preferencialmente aos sabados e/ou podera ser realizado durante a semana,
no contraturno de trabalho dos docentes, em local e horario a serem definidos pela DE. Os ingressantes
deverdo realizar o EP na DE de exercicio, segundo a base CGRH de Fevereiro de 2016, sem possibilidade de
troca de DE de realizacdao dessa atividade.
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2. Dados de Acesso

Para acessar a ferramenta “Enturmador”, informe no campo:
e “Usuario” (Figura 1, item A) o seu CPF, com onze digitos, sem pontos ou hifen;

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

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

Informe no campo “Usuario” seu

Usuario: * CPF {onze digitos, sem pontos e

hifen) e no campo “Senha” seu RG

0 (sem pontos e hifen) ou senha

utilizada em outras ferramentas da

Senha: *
i Rede do Saber/EFAP.

Legenda:
O Acessar * Campos de preenchimento
obrigatario

Esqueceu sua senha? Clique aqui.

Figura 1
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3. Informagodes Gerais
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Instrucoes:

Para enturmacaes, selecione, nos
campos ac lado: Programa/Curso;
Atividade /Evento; Local de
Atuacdo.

Em seguida, serao habilitados os
botdes “Turmas” e “Relatdrios™.
Clique em “Turmas"” para realizar
0s seguintes passos:

a) criar turmas da DE sob sua
responsabilidade;

b} informar data/ local para
realizacao do encontro presencial
de cada turma;

¢) incluir os cursistas em cada uma
das turmas.

Cligue em “Relatérios™ para
realizar diferentes consultas, tais
como: detalhes de turmas criadas;
relacdo de cursistas enturmados;
relacao de cursistas sem turma;
turmas sem cursistas; formadores;
etc.

Legenda:

* Campos de preenchimento

obrigatdrio

Ao acessar a ferramenta “Enturmador”, vocé visualizara os campos de “Pesquisa — Informacdes Gerais”.

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

Para consultar os relatérios, selecione primeiramente estas op¢des nos campos de pesquisa: Programa/
Curso (Figura 2, item A), Atividade/Evento (Figura 2, item B) e Local de Atuacdo (Figura 2, item C). Em seguida,
no meu superior, sera habilitado o botdo “Relatérios” (Figura 2, item E).
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4. Enturmacao

Ao clicar em “Turmas”, vocé podera:

e Criar turmas da DE sob sua responsabilidade;

e Excluir turmas;

¢ Informar a data e o local para realizacdo do EP de cada turma;

e Enturmar os cursistas em cada uma das turmas.

4.1 Criar turmas

TUTORIAL

nova turma (Figura 3, item C).

Observe que, apds selecionar as op¢des nos campos de pesquisa, vocé terd acesso ao total de cursistas de
sua DE, ao total de cursistas enturmados e ao total de cursistas sem turma (Figura 3, item A).

Para criar uma ou mais turmas, clique em “Criar Turma” (Figura 3, item B) e, depois, confirme a criacdo da
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Programa/Curso
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Local de Atuagio:

DE Catanduva v

Total de Cursistas 73

o Cursistas enturmados 0

Cursistas sem turma 73
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homologa.rededosaber.sp.gov.br diz:

Confirma a criagdo de uma nova turma?

G Conceat

Figura 3

/{'@ \\ ESCOLA DE FORMAGAQ

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

Sair

eﬁh{umm

Instrucdes:

Criar Turma

Parainduir uma turma dique em

“Criar turma”.

Em seguida, clique no fcone
“Informar/editar dados” para
cadastrar: a data, o horario e o

local em que sera realizado o
encontro presencial da turma

selecionada.

Enturmar cursista

Clique no icone “Enturmar
Cursistas” para induir os cursistas
que participarao da turma
selecionada. Para visualizar as
turmas criadas, cursistas
enturmados, dentre outras

informagdes, dique

em

“Relatdrios” e consulte os

relatorios disponiveis.

Legenda:

< Informar/editar dados

£Z Enturmar Cursistas
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Note que a(s) turma(s) criada(s) serad(ao) listada(s) na coluna “Turmas Existentes” (Figura 4, item A).

4.2 Excluir turma

Caso seja necessario apagar uma turma, na coluna “Ag¢des” (Figura 4, item B), clique no icone referente a

“Excluir Turma” (Figura 4, item C).

Atencao! Ao excluir uma turma, todos os dados informados serdao deletados!

4.3 Informar dados da turma

Para cada turma jd criada, serd necessario informar a data de realizagdo e, também, acrescentar informacgoes
referentes ao EP. Para isso, na coluna “A¢Ges” (Figura 4, item B), clique no icone referente a “Informar/ editar

dados” (Figura 4, item D).

Importante! Note que, do lado direito da tela, em “Instrugdes:” (Figura 4, item E), estdo disponiveis as legen-
das (Figura 4, item F) referentes aos icones.
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Instrucées:

Criar Turma

Para incluir uma turma dlique em
“Criar turma”.

Em seguida, dique no icone
“Informar/editar dados” para
cadastrar: a data, o horario e o
local em que sera realizado o
encantro presencial da turma
selecionada.

Enturmar cursista

Clique no icone “Enturmar
Cursistas” para induir os cursistas
que participardo da turma
selecionada. Para visualizar as
turmas criadas, cursistas
enturmados, dentre outras
informagdes, dique em
“Relatdrios” e consulte os
relatarios disponiveis

Legenda:
« Informar/editar dados

#Z Enturmar Cursistas

¥ Excluir Turma
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Apods clicar no icone “Informar/editar dados”, serd necessario informar a data, o horario e o local em que o
EP da turma selecionada sera realizado.

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

Para inserir as informacgdes, preencha todos estes campos do formulario:
e Data (Figura 5, item B): definicao da data de realizac¢do;

e Hordrio de realizagao (Figura 5, item C): periodo (hora de inicio e término) definido para a realizagao do
EP (o periodo deve totalizar a carga horaria necessaria para o EP);

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

e CEP (Figura 5, item E);

¢ Endereco (Figura 5, item F);

e Numero (Figura 5, item G);

e Complemento (Figura 5, item H);
e Bairro (Figura 5, item |);

e UF (Figura 5, item J);

* Municipio (Figura 5, item K);

e Referéncia (Figura 5, item L): pontos de referéncia para os cursistas localizarem o local de realizagdo.

“uskn

Atencdo: Os campos identificados com sao de preenchimento obrigatdrio!

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

Preencha todos os dados
solicitados no formulario referente
a realizacao da atividade/evento
dessa turma. Em seguida, dique
em "Salvar"

Note que, para agdes em que a
atividade/evento e composta de
mais de um perioda, sera
necessario dicar no icone
"informar/editar dados" referente
a determinado periodo para
habilitar a edicao dos campos e
informar ou editar os dados de
realizacao da atividade/evento da
turma, daquele periodo. Clique em
“Salvar” apos informar os dados de
todos os periodos que compdem a
atividade/evento dessa turma.

Cliqgue em "Voltar" para retornar a
lista com as turmas e realizar a
enturmacao dos cursistas.

Legenda:

& Dados nédo informados
o Informar/editar dados
o Dados preenchidos

* Campos de preenchimento

obrigatdrio
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Caso for necessario, vocé poderd editar as informacOes desta turma. Para isso, clique novamente no icone
referente a “Informar/editar dados” (Figura 6, item A).
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Atividade/Evento Parlainduir uma turma dique em
“Criar turma”.
| Encontro Presencial — Etapa 2 v Em seguida, digue no icone

“Informar/editar dados” para

Local de Atuacao: cadastrar: a data, o horario e o

DE Catanduva - local em que sera realizado o
encontro presencial da turma
selecionada.

Total de Cursistas 73 .
Enturmar cursista
i Clique no icone “Enturmar
Cursistas enturmados 0 . " . . .
Cursistas” para induir os cursistas
. que participardo da turma
st Sem furma & selecionada. Para visualizar as
turmas criadas, cursistas
. A . enturmados, dentre outras

Turmas Existentes Cursistas Enturmados Acdes informagdes, dique em
“Relatorios” e consulte os

DE Catanduva.ET2.1IEP.T01 0

relatorios disponiveis.

| Legenda:
o Informar/editar dados
EE Enturmar Cursistas

HValtar ¥ Exduir Turma

Legenda:

* Campos de preenchimento
obrigatorio
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“Voltar” (Figura 7, item A) para incluir os cursistas.
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Informar/Editar dados da turma

Nome da turma: DE Catanduva.ET2.IEP.TO1

TUTORIAL

Horarie de Realizacao

Data(s) / Periodo(s) Carga Horaria (hh:mm})

P 16/04/2016 4 13h: 00m as 17h: 00m
Data: * 16/04/2016

Horario de redlizacao 13.00 as | 17:00

(hh:mm): *

Local de realizacao: * Diretoria de Ensino

CEP: * Buscar o CEP

99999999

Endereca: * Nimero: *
Complemento: Bairro: *
UF: * 5P ¥ | Municipio: *
Sédo Paulo v
Referéncia:
Limpar
0 “oltar
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Instrucdes:

Preencha todos os dados
solicitados no formulario referente
a realizacao da atividade/evento
dessa turma. Em seguida, dique
em "Salvar"

Note que, para acdes em que a
atividade/evento & composta de
mais de um periodo, sera
necessario dicar no icone
"informar/editar dados" referente
a determinado periodo para
habilitar a edicao dos campos e
informar ou editar os dados de
realizagao da atividade/evento da
turma, daguele periodo. Clique em
“Salvar” apos informar os dados de
todos os periodos que compdem a
atividade/evento dessa turma.

Clique em "Voltar" para retornar a
lista com as turmas e realizar a
enturmacao dos cursistas.

Legenda:

& Dados ndo informados
& Informar/editar dados
o Dados preenchidos

* Campos de preenchimento

obrigatdrio

Verifique se vocé informou corretamente os dados do EP para a turma selecionada. Em seguida, clique em

data em que o EP desta turma sera realizado!

Atencdo! A opgao “Enturmar Cursistas” somente sera habilitada depois de preenchidas as informagdes da
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4.4 Enturmar Cursistas
enturmar os cursistas.
(Figura 8, item A).

item C).

Cursistas” (Figura 8, item E).

TUTORIAL

Portal do Governo | Cidaddo.SP | Investe SP SPGlobal

Ap0s criar a(s) turma(s) e preencher todas as informacgdes referentes a realizacdo do EP, sera necessario

Na tela “Turmas”, vocé podera verificar a quantidade de cursistas de sua DE para o curso sob sua responsabilidade

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

Para incluir cursistas em uma turma, na coluna “A¢bes” (Figura 8, item D), clique no icone referente a “Enturmar
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Turmas
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Atividade/Evento

| Encontro Presencial — Etapa 2 v

| Local de Atuagao:

DE Catanduva v
Total de Cursistas 73
0 Cursistas enturmados 0
Cursistas sem turma 73

Cursistas Enturmados

Turmas Existentes
DE Catanduva.ET2.IEP.T01 0
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Instrucdes:

Criar Turma

Para induir uma turma dique em
“Criar turma”.

Em seguida, dique no icone
“Informar/editar dados” para
cadastrar: a data, o horario e o
local em que sera realizado o
encontro presencial da turma
selecionada.

Enturmar cursista

Clique no fcone “Enturmar
Cursistas” para induir os cursistas
que participarao da turma
selecionada. Para visualizar as
turmas criadas, cursistas
enturmados, dentre outras
informacdes, clique em
“Relatdrios™ e consulte os
relatorios disponiveis.

Legenda:
< Informar/editar dados
Enturmar Cursistas

a
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¥ Excluir Turma

Legenda:

* (Campos de preenchimento

obrigatdrio
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Para incluir um cursista na turma selecionada, utilize estes filtros de busca disponiveis: por CPF (Figura 9,
item A) ou por Nome (Figura 9, item B). Vocé também podera escolher buscar por Cursistas enturmados
nesta turma, Cursistas enturmados, Cursistas ndo enturmados e Todos (Figura 9, item C).

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

Caso vocé opte por ndo utilizar os filtros de busca, clique diretamente em “Buscar” (Figura 9, item D) para
visualizar todos os cursistas de sua DE e, entdo, selecionar os que comporao aquela turma.
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Enturmar Cursistas @ rale conosco

Programa/Curso |n5tl'u{;6€5:

Ingressantes — Etapa 2 — Ensino em Foco — 2016 v Para induir ou exduir cursistas na

turma selecionada, utilize os

ot e filtros disponiveis e, entao, dique
| Encontro Presencial — Etapa 2 v em “Buscar”. Por exemplo: busque
por CPF ou, entao, selecione
Local de Atuagao: “Todos” para relacionar todos os
DE Catanduva - cursistas de sua DE.
Total de Cursistas 73 ikt oo

Na coluna “Enturmacao”,

Cursistas enturmados 0 selecione o checkbox para
| enturmar o cursista na turma
‘E N Cursistas sem turma 73 selecionada.
| DE Catanduva.ET2.IEP.TO1 0 Excluir a enturmagdo do cursista

Na coluna “Enturmacao” de um
cursista desabilite a selegdo do
checkbox para exduir a

Buscar

enturmacgdo naquela turma.

CPF: Nome: Transferir cursista de turma
Para transferir o cursista de uma

turma a outra, na coluna

) Cursistas enturmados nesta turma “Enturmagao” da turma destino,
selecione o checkbox do cursista a
ser transferido e confirme.

Apos efetuar qualquer uma dessas
® Todos agdes, dique em “Salvar” e,

Limpar Q entado, em “Voltar”.

Para visualizar as turmas criadas,

) Cursistas enturmados

) Cursistas nao enturmados

cursistas enturmados, dentre
outras informacdes, dique em
“Relatdrios” no canto superior da
tela e consulte os relatérios
disponiveis.

HVoltar
Legenda:

* Campos de preenchimento

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

Curso Especifico de Formacao aos Ingressantes

nas classes docentes do Quadro do Magistério

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

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

Programa/Curso

Ingressantes — Etapa 2 — Ensino em Foco — 2016
Atividade/Evento

| Encontro Presencial — Etapa 2
Local de Atuacao:
DE Catanduva
Total de Cursistas
Cursistas enturmadoes
Cursistas sem turma

DE Catanduva.ET2.IEP.TO1

Buscar

CPF: Name:

o Cursistas enturmados nesta turma
) Cursistas enturmados
© Cursistas ndo enturmados

® Todos

Limpar

Nome CPF

73

73

| Buscar |

Situacao Enturmacac 0
e ;nlurmar nesta turma

Q

2N N SACPAULO

REDE 00 SABER | S AT

Secretaria da Educaclo

ejﬂemmo
Instrucdes:

Para induir ou exduir cursistas na
turma selecionada, utilize os
filtros disponiveis e, entao, clique
em “Buscar”. Por exemplo: busque
por CPF ou, entao, selecione
“Todos™ para relacionar todos os
cursistas de sua DE.

Enturmar cursista

Na coluna “Enturmacao”,
selecione o checkbox para
enturmar o cursista na turma
selecionada.

Excluir a enturmagio do cursista
Na coluna “Enturmacao” de um
cursista desabilite a selecao do
checkbox para exduir a
enturmagao naquela turma.

Transferir cursista de turma

Para transferir o cursista de uma
turma a outra, na coluna
“Enturmacao” da turma destino,
selecione o checkbox do cursistaa
ser transferido e confirme.

Apos efetuar qualquer uma dessas
acoes, dique em “Salvar” e,
entdo, em “Voltar”.

Para visualizar as turmas criadas,
cursistas enturmados, dentre
outras informacdes, clique em
“Relatarios” no canto superior da
tela e consulte os relatdrios
disponiveis.

Legenda:

* (Campos de preenchimento
obrigatdrio

Figura 10
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Para saber mais sobre as a¢des de formagdo ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

Curso Especifico de Formacao aos Ingressantes

nas classes docentes do Quadro do Magistério

5. Relatdrios

Para consultar os relatérios, no menu superior, clique em “Relatérios” (Figura 11, item A). Note que todos
os dados de cursistas e turmas sdo comuns aos responsdveis e formador de sua DE. Assim, os relatérios
contemplardo todas as informacdes de sua DE, indiferente do responsavel que tenha realizado um ou mais
passos da enturmacgao.
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Turmas (@ rale conosca

Programa/Curso |nStI'U(;f)ES:

Ingressantes — Etapa 2 — Ensino em Foco — 2016 v Criar Turma

Parainduir uma turma dique em
Atividade /Evento "

“Criar turma”.
| Encontro Presencial — Etapa 2 v Em seguida, dique no fcone
“Informar/editar dados™ para
Local de Atuacao: cadastrar: a data, o horério e o
DE Catanduva o local em que sera realizado o
encontro presencial da turma
selecionada.
Total de Cursistas 73 i
Enturmar cursista
i Clique no icone “Enturmar
Cursistas enturmados 0 . » . . .
Cursistas” para induir os cursistas
que participarao da turma
Cursistas sem turma 73

selecionada. Para visualizar as
turmas criadas, cursistas
enturmados, dentre outras
informacoes, digue em
“Relatdrios” e consulte os

Criar Turma

relatdrios disponiveis.
HVoltar

Legenda:

« Informar/editar dados

5= Enturmar Cursistas

¥ Exduir Turma

Legenda:

* Campos de preenchimento

obrigatdrio

R w B Wo DO ESTADO
RADE 00 SABER | S —XNM

Secrataria da Educaclo

Figura 11
(13
\ GOVERNO DO ESTADO
m N ESCOLA DE FORMAGEO Ao PAULO

DE PROFESSORES
R E D E D 0 SA B E R — PAULO RENATO COSTA SOUZA

Secretaria da Educagdo




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

Curso Especifico de Formacao aos Ingressantes

nas classes docentes do Quadro do Magistério

Ao clicar em “Relatorios”, sera possivel efetuar estas consultas (Figura 12, item A):
¢ A relacdo total de Cursistas sem turma e enturmados;

e A relacdo de cursistas sem turma;

e As turmas sem cursistas relacionados;

e Turmas sem Atividade/Evento agendado;

Cursistas X turma X data Atividade/Evento — Analitico;

Cursistas X turma X data Atividade/Evento — Sintético;

Turma X Local de realizacdo da Atividade/Evento;

Lista para convocacdo dos enturmados em Diario Oficial do Estado (DOE), com dados pessoais, data e
local de realizacdo do encontro presencial;

TUTORIAL

¢ Relacdo de formadores/responsaveis pela enturmacdo de seu local de atuacdo.
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|
| Relatorios L
I N
|
Relatorios
Programa/Curso: Ingressantes - Etapa 2 - Ensino em Foco - 2016
Atividade/Evento: | Encontro Presencial - Etapa 2
Local de Atuagao: DE Catanduva
Total de Unidades Escolares: 24
Cursistas Inscritos: 73
Cursistas Enturmados: 1
Cursistas sem Turma: 72

Total de Cursistas - sem turma e enturmados
Cursistas sem Turma
Turmas sem Cursista
Turmas sem Atividade/Evento agendado
o Cursistas X turma X data Atividade/Evento - Analitico
Cursistas X turma X data Atividade/Evento - Sintético
Turma X Local de realizacdo da Atividade/Evento
Relagao de cursistas enturmados - para apoio publicagao DOE
Relagao de formadores/responsaveis pela enturmagao de seu local de atuagao

Voltar
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