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

MELHOR GESTAO
MELHOR ENSINO

g
5
o
-
=

Tutorial
Ferramenta para impressao da Lista de Presenca e Registro de Frequéncia

1. Informagoes Gerais

Antes de imprimir as listas de presenca do encontro presencial é necessario:

e Acessar o site da acdo: www.escoladeformacao.sp.gov.br/mgme;

e Clicar em “Enturmacgao”, e entdo:
- Criar as turmas;
- Definir as datas de realiza¢do do encontro presencial;

- Enturmar os cursistas em suas respectivas turmas.

Atencao: Em caso de duvidas, consulte o tutorial do “Enturmador”.

Ap0s realizar as enturmagdes, para registrar a participacao dos cursistas sera necessario realizar trés passos; sao eles:
® Passo 1: Impressao das listas de presenca;
¢ Passo 2: Coleta das assinaturas dos presentes;

e Passo 3: Registro das presengas no sistema.

Nos proximos itens serdo apresentadas as orientacdes de acesso a ferramenta “Registro de Presencga” e,
também, as orientagdes para realizar cada um dos trés passos indicados acima.

2. Dados de Acesso a ferramenta “Registro de Presen¢ca”

No site do MGME, no link correspondente a ferramenta “Registro de Presenca”, informe:

* No campo “Usudrio” (A), o seu CPF, com onze digitos, sem pontos ou hifen;

* 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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Atengdo: Apenas os Supervisores, PCNPs e PCs (cursistas do Curso 1 — Formagdo de Formadores) tém acesso
a ferramenta “Registro de Presenga”.

3. Impressado das listas de presenga

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

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

e Cliqgue em “Listar todas as atividades a apontar” (B).
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[Fale Conosco]
Curso [Sair]

Melhor Gest3o Melhor Ensino - Gestores e Professores [~] o

Presencga a apontar

Atividade Limite Apontamento Turma
I Encontro Presencial - Curso de Gestdo 30/05/2013 23:59 DE W 1.GES.TO1.I
I Encontro Presencial - Curso de Gest3o 30/05/2013 23:59 DE Wa®s §.GES.TO1.1
I Encontro Presencial - Curso de Gest3o 30/05/2013 23:59 DE Ww®s | .GES.TO1.1
I Encontro Presencial - Curso de Gestdo 30/05/2013 23:59 DE W §.GES.TO1.I
I Encontro Presencial - Curso de Gestdo 30/05/2013 23:59 DE W& §.GES.T02.1

9 Listar todas as atividades a apontar >>
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Em seguida, para imprimir as listas de presenca:
e Selecione a opcdo “A apontar” (A);

e Clique em “Buscar” (B);

e Escolha a turma (C);

e Clique no icone de impressado (D);

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

e Clique em “Voltar” (F) para imprimir outra lista de presenca.

TUTORIAL

Curso Turma

[Fale Conosco]
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[Sair]

[Melhor Gestdo Melhor Ensino - Gestores e Professo[=]  [Todas

Situacdo do apontamento da presenca

[[133 apontada  [¥]A apontar o
o [Buscar] [Limpar ﬁlhros} [tharl

Atividade: I Encontro Presencial - Curso de Gestdo

Periodo da Atividade: 29/04/2013 00:01 - 01/06/2013 17:30

Turma Apontamento Data Inicio Data fim Imprimir Apontar
DE * .GES.T01.1 Primeiro 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00 @ Q E
periodo
DE %8s 5.GES.TO1.1 Segundo 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00 @ @
periodo
S S e T spms e mebimeme e e = =24
= [sair)
Imprimir

1 Encontro Presencial - Curso de Gestao

Periodo da atividade: 29/04/2013 00:01 - 01/06/2013 17:30

Periodo de apontamento: 29/04/2013 09:00 - 30/05/2013 23:59

Turma Descrig3o Data inicio Data fim
DE W##s 1.GES.TO1.1 Primeiro periodo 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00
Nome CPF RG Assinatura
P— .

Assinatura do responsavel

Nome: 1 e

CPF: t

RG: Wi
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Atencdo: Para cada data de realizacdo do encontro presencial (trés ou quatro datas conforme definido
na ferramenta “Enturmador”) serdo exibidas duas listas de presenca: uma referente ao primeiro e outra
referente ao segundo periodo de cada data. Cada turma ter3, entdo, seis ou oito listas a serem impressas.
Assim, o formador devera coletar a assinatura dos cursistas nos dois periodos que compdem cada data de
realizacdo do encontro de determinada turmal!

4. Registro das presencgas no sistema

Apds imprimir as listas e coletar as assinaturas dos presentes em todas as datas e periodos de realizagao do
encontro presencial, vocé deve registrar a frequéncia dos cursistas no sistema.

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

Em seguida, para apontar a frequéncia:

¢ Selecione a opcdo “A apontar” (A);

e Cliqgue em “Buscar” (B);

e Escolha a turma (C);

¢ Clique no icone “Apontar” (D);

¢ Na nova tela, selecione na coluna “Presente” (E) as opc¢des “Sim” (presente) ou “Ndo” (ausente).

¢ Cliqgue em “Confirmar” (F).
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Melhor Gestdo Melhor Ensino - Gestores e Professo[=] Todas [=]
Situacao do apont to da p ca
|15 apontada V1A apontar o
G[Buscar] [lepar hltrosj [Vol.tarj
Atividade: 1 Encontro Presencial - Curso de Gest3o Periodo da Atividade: 29/04/2013 00:01 - 01/06/2013 17:30
o Turma Apontamento Data Inicio Data fim Imprimir Apontar
- [
DE JGES.TOL.I Primeiro 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00 e 24
periodo
DE .GES.TO1.1 Segundo 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00 = e
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Imprimir
I Encontro Presencial - Curso de Gestdo
Periodo da atividade: 29/04/20132 00:01 - 01/06/2013 17:30
Periodo da atividade da turma: |16/05/2013 | [09[-] : [00[-] - 116/05/2013 | [17]~]:[00+]
Periodo de apontamento: 29/04/2013 09:00 - 30/05/2013 23:59
Turma Descrigdo Data inicio Data fim
DE .GES.TO1.I Primeiro periodo 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00
Nome CPF RG Presente G
+ © Sim @ N3o

@ sim © Nio

© sim @ Nio

e Confirmar

Atencdo: Apenas os profissionais enturmados em determinada turma serao relacionados na lista de pre-
senca e poderao ter a presenca registrada!

5. Impressdo de copias dos apontamentos realizados

Apds apontar a frequéncia dos cursistas, para fins de registro, imprima cépias dos apontamentos realizados,
conforme segue:

* Selecione a opc¢do “Ja apontada” (A);
e Clique em “Buscar” (B);

e Escolha a turma (C);

e Clique no icone “Apontar” (D);

¢ Na nova tela, clique em “Imprimir” (E).
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[ Melhor Gestdo Melhor Ensino - Gestores e Professo[=] [Todas =]

Situacdo do apontamento da presenca

Q [[115 apontada A apontar

e[ﬂuscar] [Limpar filtros | [voltar |

Atividade: I Encontro Presencial - Curso de Gest3o

Periodo da Atividade: 29/04/2013 00:01 - 01/06/2013 17:30

o Turma Apontamento Data Inicio Data fim Imprimir Apontar
DE ¥ §.GES.TOL.1 Primeiro 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00 i 0
periodo
DE sis .GES.TD1.I Segundo 16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00 @ @
periodo
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Presenca

1 Encontro Presencial - Curso de Gestdo

[Fale Conosco]

G = [Sair]
Imprimir

Periodo da atividade: 29/04/2013 00:01 - 01/06/2013 17:30

Periodo da atividade da turma: [16/05/2013 | [09[-] : [00[~] - [18/05/2013 | [17[] :[00]-]

Periodo de apontamento: 29/04/2013 09:00 - 20/05/2013 23:59

Turma Descrigdo
DEMss#s % GES.TO1.1 Primeiro periodo

AR

REDE DO SABER ‘ ——

Data inicio Data fim
16/05/2013 09:00 16/05/2013 17:00

CPF RG Presente
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