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Manual de Orientacao
do Agente de Treinamento

Prezado(a) Agente,

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientd-los quanto ao
uso das ferramentas na plataforma Web da Escola Governar e quanto
ao manuseio das novas metodologias pedagdgicas de forma que alcan-
cem a aprendizagem inovadora no servico publico do Estado do Ama-

Z0ONnas.

Preparamos este Manual para vocé conhecer as normas gerais da
Escola Governar e para instrui-lo no uso da ferramenta Web que lhe
servird de apoio no desempenho da coordenacdo das atividades desen-
volvidas com os servidores/alunos de seu érgdo. Estamos a disposicdo
para atendé-lo e para sanar suas ddvidas pelos canais de comunicacao
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

06 POR QUE CAPACITAR?
06 CAPACITAR PARA INOVAR

08 COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

09 CADASTRO DO AGENTE DE TREINAMENTO

11 PAINEL DO AGENTE DE TREINAMENTO

13 CHAT

13 INICIO DOS TRABALHOS

14 VALIDACAO DE PRE-INSCRICAO NA ATIVIDADE

16 EM CASO DE CONFIRMAGCAO DA PRE-INSCRICAO
18 EM CASO DE CANCELAMENTO DA PRE-INSCRICAO
23 PRESENCA

24 ATESTADOS E JUSTIFICATIVAS

26 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

27 ACESSO AOS CANAIS DE COMUNICAGAO DA ESCOLA GOVERNAR




Por que capacitar?

A Administracdo Publica do Estado do Amazonas tem o compromisso
de capacitar constantemente os servidores publicos, com o objetivo de
promover seu desenvolvimento, atentando-se as mudancas sociais, politi-
cas e tecnoldgicas do pais.

O servidor publico é parte essencial no processo de construcao de politi-
cas publicas assertivas a fim de garantir o desenvolvimento do Estado e por
isso 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.

Capacitar para inovar

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

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.

A Escola Governar ird disponibilizar ao aluno metodologias colabo-
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rativas que estimulem a criatividade, a aplicabilidade e o compartilha-
mento (coworking) na Administracdo Publica. Nosso papel é sermos
uma ferramenta de apoio no acesso ao conhecimento e facilitadores
na evolucdo e no desenvolvimento das competéncias em diferentes
formatos que auxilie o aluno(a) 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 um guia de orientacdo para vocé, Agente de Trei-
namento, e consiste em um conjunto de informacdes e regras para a sua
efetiva coordenacdo e acompanhamento dos servidores/alunos de seu 6r-
gdo, inscritos nas atividades da Escola Governar.

O Manual ajudara vocé, como agente, a efetuar cadastros na platafor-
ma Web da Escola Governar, validar pré-inscricoes, fazer o acompanhamen-
to de presenca dos servidores/alunos nas atividades, receber justificativas e
atestados deles, como também ajudara na navegacao por novas metodolo-
gias de integracdo e interacdo com os demais usuarios.

Leia atentamente todas as informacodes contidas neste Manual e fique
conectado ao seu endereco eletrénico (e-mail) informado para a Escola Go-
vernar.

Boa leitura!

at

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

Benjamin Franklin

99
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Cadastro do Agente
de Treinamento

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

Exemplo: seuemail@suasecretaria.am.gov.br

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

Siga as instrugoes:

€@ Acesse aplataforma da Escola Governar;
e Crie uma contg;

e 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;

O Abra o link de confirmacao para validadar seu cadastro;

e Apos a confirmacdo, basta Logar na plataforma utilizando seus
dados de usuario e senha.
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Figura 01 - Plataforma Escola Governar

@ Piginainicial do MozillaF.. X - o8 X

© Firefox | wwwescoagovemaramgovtr (@M e | W~ | Q pesquisar a8 ¢+ a0 Fy

ADMINISTRAGEO E GESTAO

Preenchimento
do LNTD 2018
Periodo: de 09 a 25/01/2018

ENTRAR

© ATIVIDADES OFERECIDAS

Chamados e
Atendimento Piblico novo Portal de Servigos

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Figura 02 - Formuldrio de Cadastro do Usuério/Servidor.

@ Piginaiinicial do MozillaF.. X | = = a X

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

ADMINISTRAGAG E GESTAO %) AMAZONA!

Griar Conta | Entrar

ESCOLA GOVERNAR

9 NOVA CONTA

~ Escolha seu usudrio e senha

Ususrio °
letrals maldsculas), no minimo cractere(s) 140 lfa numércos, omo".-. ou .

Senha °
~ Mais detalhes
Enderesodeemall °

°

°
Sobrenome. °

CdadeMunicpio

Pais Seleconeum pais
~ 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 eletrénico foi indicado no pedido o
de cadastramento de novo usuario 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 € 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

@ Pigina inicial do MozillaF.. X | == — B

©) Firefox  www.escolagovernar.am.gov.br () s A

AMAZONAS

Criar Conta | Entrar

Faca seu Login

Senha

B [embraridentific

Criaruma conta

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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Painel do Agente de Treinamento

O Agente de Treinamento deve observar o seu nome no painel
apos logar.

GOVERNO DO ESTADG DO

% AMAZONAS

A B romedongentedeTreinamento N

Inovagao no aperfeicoamento
dos servidores estaduais do Amazonas.

Escola Governar

CHAT

Os Agentes de Treinamento poderado interagir com os demais usuarios
logados no sistema por meio do chat.

== roRruCUEs- BRASIL (PT_8R) ~ & ® AlunoFulanodasilva 8 o

@  AGENTEDE TREINAMENTO e

ARQUIVOS PRIVADOS

Nenhumarquivo disponivel

RESUMO DOS CURSOS

Linha do tempo Cursos

Gerenciar arquivos privados
USUARIOS ONLINE
(Gltimos 5 minutos: 2)
& Silvio Eduardo Sarmento
@ Gilberto Massulo L d

ULTIMOS EMBLEMAS

Ordenarpordata  Ordenar por cursos

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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Iniciando os trabalhos
na Plataforma

O Agente de Treinamento deve ativar o botdo “personalizar a pagina”
para personalizar sua area.

Figura 07 - Area do Agente de Treinamento.

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

rREINAMENTO 9 Personalizar esta pagina

Nenhum arquivo disponivel

Cerenciar arquivos privados
Ordenar por data Ordenar por cursos

USUARIOS ONLINE

(Gltimos 5 minutos: 2)
& Silvio Eduardo Sarmento
@ Cilberto Massulo [ _J

ULTIMOS EMBLEMAS

Vocé ndo tem emblemas para

mostrar

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Personalizar por exemplo:
 Alterar os blocos de informacdes de posicio;

 Tirar as informacdes desnecessarias.
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Apds a ativacao, o Agente terd duas opcoes “Redefinir a pagina para o
padrdo”’ ou “Parar de personalizar esta pagina”.

@ Paginainicial do MozillaF.. X = = =]

m x

© Firefox | wwwescolagovernar.am govbr ¢ Q|- QPpesquisa vEe $ A0 Q &y

e T
ADMINISTRAGAO E GESTAO

== Portugués- Brasil (pt_br)

. ACENTE DETREINAMENTO Redefinir a pagina para padrao Parar de personalizar esta pagina

o 2 R

ARQUIVOS PRIVADOS
RESUMO DOS CURSOS

Nenhum arquivo disponivel
Linhadotempo  Cursos

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Validacao da Pré-Inscricao
na Atividade

Para vocé dar inicio a validacao, é necessario vocé seqguir as orientacoes
conforme as imagens abaixo:

o Clique no icone menu E da barra de navegacdo ou no logotipo
da Escola para poder ir para a pagina inicial;

EscoLna
SECRETARIA
i GOVERNAR ADMINISTRAGAO E GESTAO

= Portugués- Brasil (pt_br) A D NomedongentedeTreinamento FN

AGENTE DE TREINAMENTO Personaizar esta pagina

ARQUIVOS PRIVADOS
RESUMO DOS CURSOS
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9 Uma vez na paginainicial, clique no curso/atividade especifica
para vocé visualizar a lista com os alunos/servidores pré-inscri-
tos do seu érgdo.

Figura 08 - P4gina Inicial da Plataforma Escola Governar.

ADMINISTRAGA® E GESTAO AMAZONAS

£ OFICINA (D) "iovopocumso
23 a27/04

Elaboragao de Relatérios

15h as 17h

de Gestao PRE-INSCRICAO

- 09 a16/04

o =S

© ATIVIDADES OFERECIDAS

APERFEICOAMENTO SINDICANCIAEPROCESSO  GESTAODECONTRATOS  ELABORAGAO DI
EMADMINISTRACAO ADMINISTRATIVO ECONVENIO RELATORIO DEGESTAO
PUBLICACOMFOCO DISCIPLINAR- PAD

EMINOVAGAD

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

9 Cliqgue em “Participantes” no menu ao lado esquerdo.

€)> ¢ & [o)) 38 B e O || Qe

SINDICANCIA EPAD

o SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD
- ol Paginainicial / Cursos / CAPACITACAO DOSERVIDOR / CURSO / SINDICANCIA EPAD

Painel

GERAL

Calenddrio
Arquivos privados

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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rag@hotmail com

‘lota@hotmail. com

@) Atente para o status da solicitagao m na lista dos

servidores/alunos pré-inscritos na atividade.

Nome a /Sobrenome

Adriana,

Enderego de email

Adriene Belota Lopes

ALEX MONTEIRO PINHEIRO

Alexander Feitas do M

adrienebelota@hotmail com

alexpinheiro@hpsjoaczinho.am govbr

Alicia Barbosa Rodrigues

alinedinelli

Allan Carlos de Azevedo Viana Lima

Anderson Figueira

denise magalhaes

Ellana Muniz Brasil

ELIANE NASCIMENTO MONTEIRO

anonata@sema am govbr

secomp@sema am govbr

allanviana@fcecon.am govbr

anderson silva@fvs am govbr

3cpd@sspam.govbr

eliana brasil@fcecon am govbr

cicom@pm.am govbr

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Estudante o Nenhumgrupo  Nunca [svcrsc 1)
Estudante Nenhumgrupo  Nunca Me &
Estudante, Papel P Mewnn
Estudante, Papel Agente de treinamento g Nenhumgrupo  ssminutos3ssegundos  CID @ & @
Estudante g Nenhumgrupo  Nunca [svcrso 1Y
Estudante Nenhumgrupo  Nunca [scvcrso 1)
Estudante o Nenhumgrupo  Nunca e
Estudante Nenhumgrupo  Nunca e
Estudante o Nenhumegrupo  Nunca Me
Estudante, Papel Agente de treinamento g Nenhumgrupo  sominueoszisegundos  CED @ & @
Estudante o Nenhumegrupo  Nunca [svcrsc 1Y

Observacao: O status “Suspenso” é igual a “Aguardando confirmagdo”.

9 Clique na “engrenagem a " ao lado direito da pagina e esco-
lha a opcdo “Método de Inscricdo”.

Estudante g

Estudante o

d

am.gov.br

Papel Ag

Nenhum grupo

Nenhum grupo

Nenhum grupo

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.
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&+ Usudrios inscritos

Métodos de inscricio

Pré-Inscriio

Oltimo acesso ao curso

Nunca

Nunca

6 horas7 minutos

E=e

MDew

MDewna




’ . o n . ’ " . ' n
G Na tela de “métodos de inscri¢do”, clique no icone " fg®

METODOS DE INSCRICAO

Nome Usudrios Para cima/para baixo Editar

Inscrigdes manuais 9 ¥

Pré-Inscricio 24 v J :“
Autoinscricao (Estudante o ES

Adicionar método

Escolher. s

Fonte: Plataforma Online da Escola Governar.

Em caso de confirmacao
da pré-inscricao

0 Selecione os participantes marcando os boxers ao lado esquer-
do do nome. Em seguida, escolha a opcao “confirmar” e espere
carregar a pagina.

M SINDICANCIA EPROCESSO ol ELIANE PEREIRA forcatatica@pm.am.govbr 2018-03-26
J ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

[0  SINDICANCIA EPROCESSO () Suzy Evelyn Souza e pjur@fei am.gov.br 2018-03-26
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD Silva

[0  SINDICANCIA EPROCESSO @ Ivan Matias Lima ivan@seinfra.am.govbr 2018-03-26
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

Com usudrios selecionados...
| Escolher... <

Confirmar
Defer requests
Cancelar
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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;
o 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.

18 | ESCOLA GOVERNAR | MANUAL DO ALUNO 2018




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 periddica de pessoas pertencentes a grupos
profissionais com o mesmo interesse, geralmente promovido por entida-
des associativas, objetivando estudar, debater e chegar a conclusdo 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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e

Aprender significa modificar
a conduta e ndo, simplesmente,
acumular conhecimentos.

Tomds de Vilanova Monteiro Lopes

”
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Atendimento Escola Governar

Vocé, Agente de Treinamento, para o esclarecimento de dudvidas ou in-
formacoes com relacdo ao seu cadastro na plataforma web, a validacdo
de pré-inscricdo ou acompanhamento da presenca do servidor/aluno nas
atividades da Escola Governar, deve entrar em contato diretamente pelos
canais abaixo:

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

Qo (92)3182-2882/(92) 99277-7237

Coordenacao Geral de Comunicacao

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

@ www.escolagovernar.am.gov.br

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

K rb.com/seadamoficial
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