PREFEITURA DE ITAPECERICA DA SERRA

Estado de S&o Paulo S e Sl
Secretaria de Educacdo ITAPECERICA
Email: secretariadeeducacao@itapecerica.sp.gov.br DA s E R R A

Telefone: 4668 — 9489

ltapecerica da Serra, 09 de setembro de 2025.

MEMORANDO CIRCULAR S.E. N° 028/2025

' Aos Diretores das Unidades Escolares
‘ Assunto: Preenchimento da Planilha de Formagdo Académica.

Senhores Diretores, solicitamos o preenchimento impreterivelmente até o dia
19/09/2025.

1° PASSO: Acesso o Drive de sua Unidade Escolar;

2° PASSO: Em “Compartilhados comigo”, acesse a pasta com denominada “DOCUMENTOS - EM
nome de sua escola”;

3° PASSO: Clique na pasta “EM nome de sua escola - DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS”
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4° PASSO: Vocé encontrara uma nova planilha denominada “FORMAGAQ ACADEMICA 2025 - EM
nome de sua escola”;

5° PASSO: Ao abri-la, vocé colocara SOMENTE O NUMERO DE MATRICULA DO SERVIDOR
(espaco em vermelho como mostrado na imagem abaixo);
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6° PASSO: Fazendo isso, vera que os campos “FUNCIONARIO, CARGO ATUAL, CPF, N°RG, PIS
PASEP, DATA DE NASCIMENTO E ADMISSAQ”, preencheréo automaticamente;
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7° PASSO: Na parte “POSSUI NIVEL SUPERIOR?”, clique “SIM” ou “NAO". Em caso NEGATIVO, os
campos a frente ficardo escuros. Em caso POSITIVO, “SIM”, clique na linha “FORMAGAO
ACADEMICA’ e adicione sua (a) formacdes e na linha "AREA’”, a (s) area (s) de atuacéo de acordo
com a formacgéo académica colocado acima. E possivel adicionar todas as formagdes que o servidor
possui;
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