
1

Tutorial
Ferramenta para impressão da Lista de Presença e Registro de Frequência

1. Informações Gerais

Antes de imprimir as listas de presença do encontro presencial é necessário:

• Acessar o site da ação: www.escoladeformacao.sp.gov.br/mgme;

• Clicar em “Enturmação”, e então:

- Criar as turmas;

- Definir as datas de realização do encontro presencial;

- Enturmar os cursistas em suas respectivas turmas. 

Atenção: Em caso de dúvidas, consulte o tutorial do “Enturmador”.

Após realizar as enturmações, para registrar a participação dos cursistas será necessário realizar três passos; são eles:

• Passo 1: Impressão das listas de presença;

• Passo 2: Coleta das assinaturas dos presentes;

• Passo 3: Registro das presenças no sistema.

Nos próximos itens serão apresentadas as orientações de acesso à ferramenta “Registro de Presença” e, 
também, as orientações para realizar cada um dos três passos indicados acima.

2. Dados de Acesso à ferramenta “Registro de Presença”

No site do MGME, no link correspondente à ferramenta “Registro de Presença”, informe:

• No campo “Usuário” (A), o seu CPF, com onze dígitos, sem pontos ou hífen;

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

Em seguida, clique em “Acessar” (C).

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Atenção: Apenas os Supervisores, PCNPs e PCs (cursistas do Curso 1 – Formação de Formadores) têm acesso 
à ferramenta “Registro de Presença”.

3. Impressão das listas de presença

Para acessar as listas de presença das turmas cadastradas na ferramenta “enturmador”:

• Selecione o curso “Melhor Gestão, Melhor Ensino - Gestores e Professores” (A);

• Clique em “Listar todas as atividades a apontar” (B).

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Em seguida, para imprimir as listas de presença:

• Selecione a opção “A apontar” (A);

• Clique em “Buscar” (B);

• Escolha a turma (C);

• Clique no ícone de impressão (D);

• Na nova tela, clique em “Imprimir” (E);

• Clique em “Voltar” (F) para imprimir outra lista de presença.

Para saber mais sobre as ações de formação ofertadas pela EFAP, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Atenção: Para cada data de realização do encontro presencial (três ou quatro datas conforme definido 
na ferramenta “Enturmador”) serão exibidas duas listas de presença: uma referente ao primeiro e outra 
referente ao segundo período de cada data. Cada turma terá, então, seis ou oito listas a serem impressas. 
Assim, o formador deverá coletar a assinatura dos cursistas nos dois períodos que compõem cada data de 
realização do encontro de determinada turma!

4. Registro das presenças no sistema

Após imprimir as listas e coletar as assinaturas dos presentes em todas as datas e períodos de realização do 
encontro presencial, você deve registrar a frequência dos cursistas no sistema.

Para tanto, acesse novamente a ferramenta “Registro de Presença” e clique em “Listar todas as atividades 
a apontar”, conforme informado nos itens 2 e 3.

Em seguida, para apontar a frequência:

• Selecione a opção “A apontar” (A);

• Clique em “Buscar” (B);

• Escolha a turma (C); 
• Clique no ícone “Apontar” (D);

• Na nova tela, selecione na coluna “Presente” (E) as opções “Sim” (presente) ou “Não” (ausente).

• Clique em “Confirmar” (F).

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

B

A

C
D



5

Atenção: Apenas os profissionais enturmados em determinada turma serão relacionados na lista de pre-
sença e poderão ter a presença registrada!

5. Impressão de cópias dos apontamentos realizados

Após apontar a frequência dos cursistas, para fins de registro, imprima cópias dos apontamentos realizados, 
conforme segue:

• Selecione a opção “Já apontada” (A);

• Clique em “Buscar” (B);

• Escolha a turma (C);

• Clique no ícone “Apontar” (D);

• Na nova tela, clique em “Imprimir” (E).

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