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O Cadastro de A¢bes de Formacgao destina-se ao registro das a¢oes de formacao continuada dos profissionais da Edu-
cacgao, executadas na Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP) e acompanhadas pela Escola de For-
macgao e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacao do Estado de Sao Paulo “Paulo Renato Costa Souza” (EFAPE).

Este € um Tutorial basico, que apresenta os recursos para navegacao nas telas e para a inclusdo da acao formativa no
sistema. Ele serd ampliado conforme outras etapas do processo de cadastro estiverem disponiveis.
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1. Como Acessar o Sistema
O novo sistema CadFormacao esta disponivel no site da Secretaria Escolar Digital, em: https://sed.educacao.sp.gov.br.

Para acesso, informe seu usuario de acesso SED (rgXXXXXXXXsp) e sua senha (a mesma para acesso ao sistema GDAE);
em seguida, clique em “Acessar” (Fig. 1).

Fig. 1
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Na pagina principal, selecione “EFAPE” (Fig. 2).

Fig. 2

Em seguida, selecione “CadFormacao” (Fig. 3) e “Cadastro da A¢ao Formativa” (Fig. 4).

Fig.3

Fig. 4




2. Recursos de Busca
Para pesquisar ou incluir uma acao formativa, clique no botao “Pesquisar/Incluir Acoes de Formacao” (Fig. 5).

Fig.5

A acdo formativa podera ser pesquisada com a utilizacdo dos filtros basicos: Tipo de A¢do de Formacao, Exercicio, Situa-
¢ao do Fluxo, Situacao da A¢ao, Proponente e Diretoria de Ensino (Fig. 6).

Fig.6
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Fig.6

Outros campos de busca sao disponibilizados ao clicar no botao “Expandir Filtro” (Fig. 6, item A).

Utilize os botdes “Pesquisar” para buscar os resultados da pesquisa e “Limpar” para desconsiderar os filtros selecio-
nados (Fig. 6, item B).

Na parte inferior da tela, o resultado da pesquisa é apresentado em colunas: cddigo da acdo, titulo, tipo de acao for-
mativa, situacdo da acdo, edicdo/ano, situacao do fluxo, situacdo do relatdrio, acesso a agao, situacdo de aceite da
acado, situacdo de aceite do relatério. Ha também uma coluna para excluir a acdo (Fig. 6, item C).




O resultado podera ser impresso, exporta-
do para Excel ou PDF (Fig. 7).

Fig. 7

3. Como Postar Uma Nova Acao
Formativa
Para postar uma ac¢ao formativa no siste-

ma, é preciso clicar no botdo “Nova Ac¢do”
(Fig. 8).

Fig. 8




No campo “Tipo de A¢do Formativa”, escolher a mais adequada ao seu registro. Em seguida, preencher o titulo, indicar
se € uma ac¢ado nova ou reeditada, registrar a edicdo e o ano de realizacdo e selecionar o agrupamento (Fig. 9, item A).
O proponente sera carregado automaticamente, segundo a sua Unidade de Alocacdo na SED.

Para incluir a acdo no sistema, clique em “Salvar”; e em “Fechar” para retornar a pagina anterior, sem salvar as infor-
magoes (Fig. 9, item B).

Se a sua a¢do formativa ndo esta relacionada a nenhum dos itens cadastrados, escolha a opcao “A¢do Isolada”.

ItemA

ItemB ——

Fig.9

Tipo de Acao Formativa: “Em breve incluiremos a
definicao de cada tipo de acao formativa cadastrada
para melhor orientar sua escolha.”

Agrupamento: Se a sua acdo formativa ndo esta relacionada a
nenhum dos itens cadastrados, escolha a opcao “Acao Isolada”.




4. Campos e Recursos

Incluido o registro no sistema, a proxima tela apresentara “Abas” para inclusdo das informacgdes sobre a agdo, conside-
rando o tipo da acao selecionada anteriormente (Fig. 10, item A).

Cada aba apresentara um conjunto de campos para preenchimento, em sua maioria obrigatdrios.

ItemA

Fig. 10




Quando os campos sao preenchidos e gravados, a aba é indicada com um sinalizador “amarelo” e permanecera “cinza”
enquanto o preenchimento da aba nao for iniciado. O sinalizador “verde” indica as abas que possuem um contelido
validado como final (Fig. 11, item A).

Para validar o conteldo de uma aba, apds realizar a gravacao, é necessario clicar no botdo de “Check” (Fig. 11, item B).

Alguns campos de preenchimento exibem o botao “Incluir selecao ao bloco de texto” (Fig. 11, item C). Nesses itens,
apos selecionar as opgoes relativas a sua acao formativa, é importante clicar no botdo para incluir essas informacdes
automaticamente no campo-texto abaixo. Esse campo-texto é editavel e serd importante na produ¢do automatica dos
documentos da acao formativa, como Regulamento, Proposta de A¢ao, entre outros.

Item A

Iltem B

Item C

Fig. 11
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Como exemplo, utilizamos a aba de “Componentes Curriculares e Segmentos”, indicando a sele¢cao de um componente
curricular principal e sua correspondéncia no segmento especifico (Fig. 12 A, B e C).

Item A

Item C

Item B

Item C

Fig. 12




5. Visualiza¢do dos Blocos Preenchidos e Historico do Fluxo de Aprovacio
Na aba “Histérico” (Fig. 13, item A), é possivel visualizar o histdrico do preenchimento realizado em cada uma das abas
(Fig. 13, item B).

Na mesma aba no bloco “Histdrico Fluxo de Aprovacao” sdo apresentadas as informagdes sobre o processo de aprova-

¢ao da acgao (Fig. 13, item C). ltem A

— [tem B

— ltem C
Fig. 13

6. Editar Acao Formativa

Para consultar e/ou editar informacdes da
acao formativa, utilize os filtros dos campos
de busca e clique no lapis da coluna “Abrir
Acao Cadastrada” (Fig. 14).

Fig. 14




7. Enviar Acao Formativa

Para submeter a acdo formativa para aceite da instancia seguinte, clique no icone da coluna “Submeter ao Aceite”
(Fig. 15).

Fig. 15

Importante:

S6 é possivel submeter uma a¢ado formativa quando todas as suas
abas estiverem com o contetdo validado (sinalizador verde).




8. Consultar Acao Formativa Enviada

Na coluna “Situacdo do Fluxo” (Fig. 16, item A) é apresentada a situacdo em que a acao se encontra apds o envio.
Na coluna “Abrir Acdo Cadastrada”, s6 sera possivel consulta-la (Fig. 16, item B).

Apds o envio da acdo formativa para instancia de aprovacao, ndo sera possivel realizar alteracdes em seu conteudo.
Para ter novamente a permissdo de edicdo, o proponente devera entrar em contato com a instancia de aprovacao e
solicitar a revisao da acao.

Fig. 15 Iltem A Item B
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