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Manual de Orientacao do Aluno

Prezado(a) aluno(a),

Seja bem-vindo a Escola Governar. Aproveite para adquirir conheci-
mentos, desenvolver suas competéncias e aprimorar suas habilidades
com metodologias inovadoras. E importante que o saber adquirido cause
transformacoes tanto em sua vida profissional quanto em sua visdo como
cidadao.

Este Manual foi elaborado com o objetivo de orientar seus estudos
na plataforma web de aprendizagem da Escola Governar. Nele, vocé en-
contrard informacodes importantes sobre a metodologia utilizada e sobre
como melhor aproveitar o ambiente virtual.

Preparamos este Manual para vocé conhecer as normas gerais da Esco-
la Governar e para instrui-lo no uso da ferramenta web que lhe servird de
apoio durante as atividades. Estamos a disposicdo para atendé-lo e para
sanar suas duvidas pelos canais de comunicacdo da Escola Governar.




Missao

Promover a formacao e o desenvolvimento das
competéncias do servidor publico, buscando a
exceléncia e a inovacao no exercicio da gestao

publica do Amazonas.

Visao

Tornar-se referéncia em Escola de Governo como
modelo de exceléncia e inovacao.

Valores

Etica wm

Inovacao mm

Espirito Empreendedor ==
Comprometimento ==
Responsabilidade social ==

Valorizacao das pessoas ==




Sumario

07

07

08

09

12

13

13

14

14

14

14

15

16

POR QUE CAPACITAR?
CAPACITAR PARA INOVAR

COMO UTILIZAR ESTE MANUAL
CADASTRO DO SERVIDOR/ALUNO
PRE-INSCRICAO

PROCEDIMENTOS DE PRE-INSCRICAO
CONFIRMACAO DE INSCRICAO
CANCELAMENTO DE INSCRICAO
CARGA HORARIA

CORPO DOCENTE

LOCAL

FREQUENCIA

BLOQUEIO DE PARTICIPACAO

16 AREA DO ALUNO

16

CHAT

17 ACESSO A INTERNET

17 ACESSO AO MATERIAL DIDATICO DIGITAL

17

» Como acessar?




18 PRIMEIRO DIA DE AULA
18 » Recepcao
18 » Quadro de avisos

18 » Atrasos

18 » Lista de participante

19 ENQUANTO ESTIVER NA ESCOLA GOVERNAR
19 » Estacionamento

19 » Dicas e orientacoes

19 TERMINO DO CURSO

19 » Avaliacdo de Capacitacdo

21 » Certificado

21 » Atestado de comparecimento

21 INFORMACf)ES COMPLEMENTARES

21 » Recomendacodes aos alunos

22 » Atribuicoes do servidor/aluno

23 » Atribuicoes do Agente de Treinamento

24 DEFINICOES DE EVENTOS TECNICOS E CIENTiFICOS
26 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

27 ACESSO AOS CANAIS DE COMUNICAGAO DA ESCOLA GOVERNAR




Por que capacitar?

A Administracdo Publica do Estado do Amazonas sente-se compromis-
sada em capacitar constantemente o servidor publico com o objetivo de
promover seu desenvolvimento pessoal e profissional, atentando-se as
mudancas sociais, politicas e tecnoldgicas do pafs.

O servidor publico é parte essencial no processo de construcdo de po-
liticas publicas assertivas e promocdo do desenvolvimento do Estado. Por
esta razdo, entendemos que ele precisa estar alinhado com a prestacdo de
servicos de forma eficiente e eficaz.

A busca pela exceléncia perpassa a capacitacdo continuada que leva ao
aprimoramento de habilidades organizacionais e a aquisicdo de técnicas e
de ferramentas de inovacdo para o desenvolvimento da gestdo publica de
nosso Estado. Logo, capacitar é condicdo preponderante para a conquista
de niveis positivos de resultados para o conjunto da Administracao Publica.

Capacitar para inovar

A Escola Governar: Inovacdo em Governo do Amazonas esta vincu-
lada a Secretaria de Administracdo e Gestao — SEAD, responsavel pela
gestdo de competéncias do servidor, visando contribuir para o proces-
so de transformacdo da gestdo publica estadual, de modo a se refletir
de forma positiva na prestacdo dos servicos publicos do Governo do
Amazonas.

Nosso objetivo é proporcionar um ambiente que permita a intera-
cdo, a integracdo e a troca de experiéncias, contribuindo para que o
servidor publico se torne um agente de mudanca em sua area.
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A Escola Governar ird disponibilizar para vocé, aluno, metodologias
colaborativas que estimulem a criatividade e facilitem a aplicabilidade
e o compartilhamento (coworking) na Administracdo Pdblica. Nosso
papel é atuarmos como uma ferramenta de apoio ao conhecimento,
estimulando a evolucdo e o desenvolvimento das competéncias em di-
ferentes formatos, que o auxilie a aprimorar, refletir e se atualizar em
temas que sdo essenciais a gestdo publica do Estado do Amazonas.

Como utilizar este manual

O presente Manual é uma ferramenta de orientacdo para os alunos e
consiste em um conjunto de informacdes e regras para a Navegacao corre-
ta na plataforma web da Escola Governar.

Ele ajudard, dentre outras coisas, na efetivacdo do seu cadastro e pré
-inscricdo no curso desejado, bem como no acesso aos materiais digitais e
asnovas metodologias de integracdo e interacdo com colegas e instrutores.

Leia atentamente todas as informacdes, recomendacdes e atribuicdes
contidas neste Manual e fique conectado ao seu endereco eletronico
(e-mail) informado no cadastro de nossa plataforma.

Boa leitura!

ek

Diga-me eu esquecerei, ensina-me
e eu poderei lembrar, envolva-me e
eu aprenderei.

Benjamin Franklin

”
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Cadastro do Servidor / Aluno

O servidor/aluno de cada Secretaria serd responsavel pelo seu cadastro
pelos enderecos www.escolagovernar.am.gov.br ou servigos.sead.am.
gov.br/escolagovernar. O aluno deve informar uma conta de e-mail com
dominio do Governo.

Exemplo: seuemail@suasecretaria.am.gov.br

Observagao:
Caso nao possua e-mail institucional, contatar a coordenacdo da Escola
Governar acessando um dos canais de comunicacao.

Siga as instrucoes:

o Acesse a plataforma da Escola Governar;
9 Crie uma conta;

9 Preencha o formuldrio de cadastro. Apés efetuado o cadastro na
plataforma da Escola Governar na web, vocé receberd um link no
seu e-mail para realizar a confirmacao;

° Abra o link de confirmacao para validadar seu cadastro;

e Apds a confirmacdo, basta Logar na plataforma utilizando seus
dados de usuario e senha.
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Figura 01 - Plataforma Escola Governar
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Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Figura 02 - Formulario de Cadastro do Usuario/Servidor

@ Péginainicial do MozillaF.. X 4= = a X

7Y O———— ¢ @l Q pesquisar #8 $ A0 Q@ Hy

ADMINISTRAGAG E GESTAO AMAZONAS
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ESCOLA GOVERNAR
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~ Escolha seu usudrio e senha

Ususrio °
Senha °
~ Mais detalhes

~ Outros campos

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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Figura 03 - E-mail resposta para o Aluno/Servidor ativar

O seu endereco de correio eletrdnico foi indicado no pedido o
de cadastramento de novo usudrio em Escola Governar.

Para confirmar o cadastramento automaticamente e comegar a navegar no site visite o seguinte enderego?

http://servicos.sead.am.gov.br/escolagovernar/login/confirm.php?data=tD4s5aqw{9g02/8800765253

Na maioria do programas de Email este é um link azul que vocé pode ativar clicando em cima.
Se isto ndo funcionar, vocé pode ativar clicando em cima.
Se isto ndo funcionar, vocé pode copiar este link na barra de enderecos do seu navegador.

Se vocé precisar de ajuda, por favor contate p administrador do site.

Suporte Escola Governar

escolagovernar@gmail.com

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Figura 04 - Tela de Login
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Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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Pré-inscricao

Para melhor aproveitamento das acoes de aprendizagem oferecidas
pela Escola Governar, recomenda-se que o aluno consulte sua chefia ime-
diata sobre suas necessidades de capacitacdo, a fim de que seja autorizada
sua participacdo nas atividades.

O servidor/aluno serd responsdvel pela sua pré-inscricdo (Inscricdo Me-
diante Aprovagao) nas atividades da Escola Governar quando disponiveis.

Faca a pré-inscri¢do, observando os seguintes passos:

o Acesse a plataforma da Escola Governar (www.escolagovernar.
am.gov.br) ou (servicos.sead.am.gov.br/escolagovernar);

Faca o login com usuério e senha;

Escolha a atividade que melhor atenda a sua necessidade de desen-
volvimento profissional com base nos objetivos de aprendizagem;

Verifique se o seu perfil profissional estd de acordo com o pU-
blico-alvo do curso;

Cligue no botao de pré-inscri¢do no procedimento de inscri¢cao
mediante aprovagao;

Clique no botdo: inscrever-me;

Q0 O 6 00

Caso necessario, envie uma mensagem No campo comentar.
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Figura 05 - Tela “Inscreva-me”

~ Inscricdo mediante aprovagao 0

Inscricao mediante aprovagao - Atividade o1

Comentar

Inscreva-me

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Procedimento de Pré-Inscricao
do Aluno

O aluno utilizard o procedimento de Inscricdo por Aprovacao. A aprova-
cdo serd efetuada pelo agente de treinamento de seu 6rgao.

Obs.: Nos casos de palestras o servidor/aluno podera realizar sua au-
toinscricdo, devendo posteriormente informar ao agente de treinamento
de seu 6rgdo.

Confirmacao da Inscricao

O aluno deverd aguardar a confirmacao da inscricdo via e-mail apds a
aprovacao no sistema pelo Agente de Treinamento de seu 6rgdo, median-
te a autorizacdo da sua chefia imediata.

Obs.: Caso sua inscricdo ndo seja efetivada, entre em contato com o
agente de treinamento de seu érgao.
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Cancelamento da Inscricao

Caso ocorra algum problema que inviabilize a participacdo no curso, o
interessado deverd informar a impossibilidade de participacdo no prazo de
5 (cinco) dias de antecedéncia para a Coordenacado da Escola Governar e,
dessa forma, liberar a vaga no curso para que outro servidor a preencha.

Obs.: O cancelamento da inscricdo em tempo habil permite que ou-
tro(a) servidor(a), aproveite a oportunidade de capacitacdo profissional.

Carga Horaria

A carga hordria das atividades da Escola Governar serd informada de
acordo com sua especificidade.

Corpo Docente

Professores com nivel superior, especialistas, mestres, doutores e/ou
profissionais liberais com grande experiéncia na area.

Local

Serd definido através do cadastro da atividade, podendo sofrer altera-
cOes, se houver a necessidade.
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Frequéncia

A frequéncia sera registrada no sistema pelo professor ou pela coorde-
nacdo durante o desenvolvimento do curso.

Os Alunos serdo avaliados com base na frequéncia, de acordo com o
que estabelece a Lei n°® 9.394/96, Art. 24, VI (Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional).

V Frequéncia: minimo de 75% (setenta e cinco por cento) da carga
hordria.

Tente nao Faltar e participar até o Final
das atividades que vocé se inscreveu.
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Bloqueio de Participacao

O aluno que faltar a atividade na qual estiver inscrito e ndo houver jus-
tificativa registrada no sistema, serd automaticamente bloqueado e con-
sequentemente impedido de participar de futuras atividades oferecidas
pela Escola Governar, durante o periodo de blogueio, que pode variar de
30 (trinta) dias para palestras e 90 (noventa) dias para os demais cursos
ofertados.

Obs.: A justificativa deverd ser entregue ao Agente de Treinamento de
sua Secretaria e a coordenacdo da Escola Governar.

Area do Aluno

O aluno podera interagir com o instrutor do curso e com os demais ser-
vidores/alunos, por meio do chat, férum e outras ferramentas pedagdgicas
disponibilizadas na plataforma web da Escola Governar.

Figura 07 - CHAT

2 ® plunoFulanodasila &g

@ ALUNOFULANO DASILVA Sk i
ARQUIVOS PRIVADOS
RESUMO DOS CURSOS
Nenhum arquivo disponivel
Linha do tempo Cursos
Gerenciar arquivos privados
Ordenar por data Ordenar por cursos
USUARIOS ONLINE
(Gltimos 5 minutos: 2)
& Silvio Eduardo Sarmento
@ Gilberto Massulo L d
ULTIMOS EMBLEMAS

Vocé nio tem emblemas para

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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Acesso a Internet

Nas salas de aula da Escolar Governar, o aluno receberd a senha do WIFI
e terd acesso livre d internet para download do material digital.

Acesso ao Material Didatico Digital

O material didatico digital (apostila, textos, artigos, férum, videos, tra-
balhos, exercicios, videoaulas e demais atividades) estara disponivel na pa-
gina inicial do curso para DOWNLOAD.

Como acessar?
o Acesse seu perfil;
9 Clique em painel;
e Clique em atividade;

o Acesse o material disponivel na pagina inicial da atividade e baixe
o link para DOWNLOAD.

Figura 08 - Tela para visualizar e baixar o material didatico.

APRESENTACAO DA ATIVIDADE XYZ

L Apostila_da_Atividade pdf

Download da pasta

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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Primeiro Dia de Aula

Recep¢ao

Quando chegar a recepcao da ESCOLA GOVERNAR, verifique qual é a
sala do seu curso.

Quadro de Avisos

No hall, hd um quadro de avisos com informacoes gerais das atividades.
Na duvida, procure a Coordenacdo Administrativa da Escola Governar.

Atrasos

Para cursos regulares, a tolerdncia de atraso é de 30 minutos apds o
inicio da aula, valido também para o retorno do almoco. Para os demais
CUrsos, 0S prazos sao:

& Cursos de 4 horas: 20 minutos
& Cursos de 3 horas: 15 minutos
& Cursos de 2 horas: 10 minutos

Lista de Participantes

O coordenador do curso ficard encarregado de conferir o nome do alu-
no na lista de participantes.

Se o curso for ministrado no horario integral, haverd a conferéncia da
lista em dois momentos: no horario matutino e no horario vespertino, apés
o retorno do almoco.
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Enquanto estiver na Escola Governar...

Estacionamento

Serd permitido aos alunos o uso do estacionamento da Secretaria de
Administracao e Gestdo —SEAD.

Dicas e orientagoes

O espaco da Escola é compartilhado entre alunos e servidores. Utilize de
forma adequada os banheiros, as mesas, cadeiras e evite o desperdicio dos
materiais disponiveis em sala de aula. Trate sempre o préximo com urbani-
dade* e respeito. Caso tenha dividas gerais ou a respeito dos procedimen-
tos adotados pela ESCOLA GOVERNAR, vocé poderd procurar a Secretaria
da Escola.

-

Cortesia, gentileza, delicadeza,
cordialidade, etc.
N\

Término do Curso

Avaliacao de Capacitacao

A avaliacdo de capacitacdo ficard disponivel no sistema no final da ativi-
dade. Nao é obrigatdrio se identificar, mas serd importante para nés saber-
MOS quais s3o suas sugestoes, criticas e elogios, para continuarmos sempre
melhorando.
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Figura 09 - Modelo da ficha de avaliacao.

-z
ESCOLA SECRETARIADE L, . GOVERNODOESTADO DO
GQVERNAR ADMINISTRAGAO E GESTAO “‘j‘ AMAZONAS
AVALIACAO DE TREINAMENTO
Atividade:
Periodo: Carga horaria:

Marque com um “X” ao lado de cada item descrito, sob o niimero que mais se aproxima de seu julgamento, de

acordo com a seguinte legenda:

[ 1—Pésimo | 2-Ruim | 3-—Regular | 4-Bom |

5-E |

1. Conteudo / Programa 1 2

3 4 S|

a) Adequagio do contetido do programa

b) Aplicabilidade do contedo a realidade profissional

¢) Equilibrio a teoria ¢ a prética

d) Nivel de obten¢iio de novos conhecimentos

2. Atuacio do Instrutor / Palestrante 1 2

a) Conhecimentos do assunto tratado

b) Didatica utilizada

¢) Facilidade e objetividade na comunicagdo

d) Verificagdo da ilagdo dos assuntos pelos participantes

e) Apr do de aplicagdes praticas dos tratados

3. Atuacio dos Partici 1 2

a) Facilidade de entendimento dos abordados

b) Relagdo com os outros participantes

¢) Considero a minha participagiio

d) Relagdo com o Instrutor

4. Infraestrutura e Logistica 1 2

a) Adequagdo das instalagdes e equipamentos

b) Sala de treinamento / Laboratério de informética

¢) Carga Horéaria

d) Wifi (se for realizado na SEAD)

5. Quais foram os pontos fortes e fracos desta atividade?

Pontos Fortes Pontos Fracos

6. Voce teria alguma 40 ou ario adicional a fazer?

280 - Parque Dx SECRETARIA DE
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Certificado

Receberdo certificados apenas aqueles participantes que cumprirem
com a frequéncia minima exigida no curso.

Apds a conclusao total da atividade, o aluno recebera o certificado fisico.

Caso precise solicitar a 22 via, veja as orientacdes na Coordenacdo Admi-
nistrativa da Escola Governar.

Atestado de comparecimento

Ao participar de palestras, o aluno poderd solicitar um atestado de com-
parecimento na Secretaria da Escola Governar.

Informac¢oes Complementares

Recomendagodes para os Alunos:

& Zelar pelas instalacdes fisicas da Escola Governar, conservando o
patriménio do Estado do Amazonas;

Tratar com urbanidade e civilidade todos os presentes a atividade;

Utilizar corretamente bebedouros, banheiros e outras dependén-
cias das areas comuns;

Nao consumir alimentos e bebidas em sala de aula ou no auditério,
salvo excecdes que devem ser autorizadas pela Escola Governar;

N&o trajar bermuda, minissaia, roupas transparentes e/ou trajes
inadequados durante a realizacdo da atividade;

v
v
v
v
v

N&o usar aparelho celular, a ndo ser como instrumento de apoio
da atividade;
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N&o portar arma em sala de aula;
Nao fumar;

Modular volumes do som de filmes e de musicas utilizadas em
treinamento;

Respeitar os procedimentos solicitados pela coordenacdo no ini-
cio de cada atividade;

Frequentar o curso individualmente, sem a presenca de acompa-
nhante (ex: filho(a), conjuge, irmao(a) e outros;

Frequentar o curso devidamente identificado com o cracha de
seu 6rgao;

C € € < <KX

Responsabilizar-se pelas ferramentas tecnoldgicas de uso pessoal
(smartphone, tablet, notbook, etc.).

Atribui¢oes do servidor/aluno:

<

Realizar o cadastro e a pré-inscricdo no sistema da Escola Go-
vernar,

Conferir no e-mail informado no cadastro registrado no siste-
ma a confirmacdo da inscricdo na atividade;

Consultar a programacao das atividades na plataforma web da
Escola Governar;

Acessar o material digital disponibilizado no sistema pelo Ins-
trutor do curso;

Assistir as aulas programadas, no horario, periodo e local esta-
belecidos;

C L < < XL

Comunicar ao Agente de Treinamento de sua Secretaria even-
tual afastamento do curso, temporario ou definitivo, com an-
tecedéncia;
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< < X

Entregar justificativas e atestados ao Agente de Treinamento de
seu 0rgao;

Submeter-se a realizacdo de provas e/ou trabalhos, quando soli-
citados;

Participar de atividade extraclasse, quando convocados;

Cumprir o hordrio estabelecido.

Atribuic6es do Agente de Treinamento:

v

v

C K< < X

<

v

Consultar a programacado das atividades na Plataforma web da
Escola Governar;

Analisar a necessidade de desenvolvimento profissional de seus
servidores, observando as necessidades de seu 6rgao;

Criar mecanismos para divulgar e estimular os servidores no am-
bito do seu érgdo a participarem das atividades promovidas pela
Escola Governar;

Participar dos encontros formativos promovidos pela Escola Go-
vernar;

Verificar diariamente no sistema a programacao dos eventos;

Realizar a pré-inscricdo dos servidores que ndo possuem conheci-
mento tecnoldgico para o manuseio do sistema;

Efetuar a selecdo dos servidores para a participacdo nos eventos
e cursos promovidos pela Escola Governar, adequando o perfil
destes ao tema, objetivos, contelido programatico e publico-alvo;

Validar a pré-inscricdo dos servidores no sistema da Escola Gover-
nar mediante a autorizacdo da chefia imediata;

Justificar no sistema da Escola Governar a falta do servidor na ati-
vidade.
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Definicoes de Eventos Técnicos
e ou Cientificos

Capacitagao

Atividade realizada com o objetivo de oferecer ferramentas e conteu-
dos para o desenvolvimento de habilidades e conhecimentos para o apri-
moramento das funcdes do trabalho.

Curso

Evento educativo, caracterizado pela apresentacao e aprofundamen-
to de um tema especifico, e que tem como objetivo a construcdo do co-
nhecimento, capacitando os participantes para o exercicio das atividades
relacionadas ao assunto proposto. Sua duracao depende da modalidade
do curso. (presencial, a distancia, graduacdo, pés graduacao, etc.).

Cursos EaD

Cursos online de curta/média duracdo que contribuam para a capaci-
tacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento das habilidades dos alunos e
profissionais nas mais diferentes areas de conhecimento.

Cursos em IPTV

Modalidade modular mediada por tecnologia via transmissdo de sa-
télite, que capacita profissionais para atuarem em varia areas do conheci-
mento de grande demanda de recursos humanos.

Congresso

E uma reunido formal e periédica de pessoas pertencentes a grupos
profissionais com o mesmo interesse, geralmente promovido por entida-
des associativas, objetivando estudar, debater e chegar a conclusao sobre
um tema geral, que é exposto em subtemas. A sua duracdo é de cinco dias
e sua realizacdo, anual e bienal.

Mesa-redonda

E uma reunido preparada e conduzida por um coordenador, que fun-
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ciona como elemento moderador, orientando a discussao para que ela se
mantenha sempre em torno do tema principal. Normalmente, a mesa-re-
donda est4 inserida em eventos mais abrangentes. E utilizada quando o
assunto ainda ndo estd consolidado e suscita discussoes.

Moodle

E um sistema de gerenciamento de cursos para ensino-aprendizagem
acessado via internet ou rede local.

Palestra

Caracteriza-se pela apresentacdo de um tema pré-determinado a um
grupo, que ja possui informacoes sobre o assunto. Menos formal que a
conferéncia, exige a presenca de um coordenador para a apresentacdo do
palestrante e triagem de perguntas. Estas podem ser feitas diretamente
pela plateia durante a apresentacdo e apds a autorizacdo do apresenta-
dor. Também se aceitam perguntas por escrito, desde que identificadas.

Seminario

Caracteriza-se pela discussdo de um tema proposto, do qual se estu-
da todos os seus aspectos, pesquisados por grupos e apresentados por
representantes, ndo havendo tomada de decisdo. E apresentado sob a
forma dialogal, como palestra, painel, debate ou mesa redonda, em peri-

odo pré-determinado, com a presenca de um coordenador que domine o
assunto e de um ou mais apresentadores, escolhidos pelo grupo.

Treinamento

Treinamento é o processo educacional, aplicado de maneira sistémica,
através do qual as pessoas aprendem conhecimentos, atitudes e habilida-
des em funcdo de objetivos definidos.

Videoaula

Recurso audiovisual que desempenha funcdo didatica em que as in-
formacdes transmitidas podem ser ouvidas e visualizadas, facilitando a
compreensdo das mesmas.

Workshop / OFicina

E uma palestra dividida em duas partes: tedrica e prética. A primeira ca-
racteriza-se pela apresentacdo tedrica de um tema e a segunda trata-se da
fase pratica, na qual os participantes exercitam as informacoes recebidas.
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Aprender significa modificar
a conduta e ndo, simplesmente,
acumular conhecimentos.

Tomds de Vilanova Monteiro Lopes
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Para contatos com a Escola Governar,
utilize, preferencialmente, os enderecos
eletronicos institucionais

Coordenag¢ao Administrativa
™ coordenacao@escolagovernar.am.gov.br

{. (92) 3182-2882 /(92) 99277-7237

Coordenacao Geral de Comunicagao

™ faleconosco@escolagovernar.am.gov.br
€ (92)3182-2825

@ www.escolagovernar.am.gov.br

@ servicos.sead.am.gov.br/escolagovernar

n fb.com/seadamoficial
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