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GUIA Il - PROCEDIMENTOS PARA ENCAMINHAMENTO DAS
NECESSIDADES DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES A SECAO DE ACOES
EM EDUCACAO/CDP:

1. ASecdo de A¢Ges em Educacdo da PROGEP ira compartilhar pasta com o link do Google

Forms, que devera ser divulgado aos servidores da unidade, conforme estrutura interna

(Departamentos, Colegiados, Nucleos...).

2. Servidores devem preencher as necessidades de capacitacdo, que deverdo ser

individualizadas uma a uma.

3. Apods o preenchimento dos formularios pelos servidores que pretendem realizar agdes

de desenvolvimento em 2022, o Gestor ou Chefe deve abrir o arquivo e clicar na aba

“Respostas”, como imagens abaixo:
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Formulério de Levantamento de Necessidades de

Capacitacao

4. Apos clicar na aba “Respostas” para visualizar as informacgbes preenchidas pelos
servidores, deve clicar no simbolo Planilhas Google, conforme imagens abaixo, e criar

uma planilha com as necessidades dos servidores.
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5. Criada a planilha deve realizar a analise das solicita¢cdes das a¢Ges de desenvolvimento
preenchidas, e se aprovadas, gerar um arquivo em PDF (ARQUIVO > Fazer download >

Documento PDF (.pdf), conforme imagem:
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Formulario LNC - Teste (respostas) o B &

Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Formulérioc Complementos  Ajuda
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Movo . c o E F
Abrir Ctrl+0 Coordenagdo, Departam Nome do servidor Telefone para contate  Cargo

io Departamento de Educal Ana Silva 304 J00COD00NE Professor

| 1 |
mportar io Departamento XXX Paulo Silva 0T, HITO0TCH Aszzistents em A

Fazer uma copia

E-mail >

Tornar disponivel off-line Formato OpenDocument (.ods)

Historico dz versoes g Documento PDF (.pdf) _
Renomear Pagina da Web (.html, compactado)
B Mover Valores separados por virgula {.csv, pagina atual)

&, Adicionar stalho a0 Google Drive Valores separados por tabulagdo (.tsv, pagina atual)

B Mover para a lixeira

Publicar na Web

Detalhes do documento
Configuragdes da planilha

Imprimir Ctri+P

O Gestor ou Chefe deve abrir um processo no SEl, incluir o arquivo em PDF com as
necessidades dos servidores e encaminhar a Se¢do de A¢des em Educacgdo (SAE) até

23/07/2021.






