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1. A modabidade de ensino presencial é realizada em ambiente fisico, com

Dos cursos

Presenciais

instrutores e participantes em uma sala de aula, laboratorio, auditorio, entre
outros ambientes.

Para obtencao de certificado, o participante deve possuir um bom aproveitamento
e, no minimo, 75% de frequéncia em relacao a carga horaria do curso.

E facultado ao (3) instrutor (a) a utilizacdo de avaliacdes para mensuracdo da
aprendizagem. Nessa ocasiao, adota-se como 6,0 (seis) a média necessaria para
aprovacao.

1. A modalidade de ensino EaD é realizada, por meio de Ambiente Virtual da UFAM;

2.

Para éxito na conclusdao das atividades, o participante deve possuir acesso a

internet, dedicacao, disciplina e organizacao.

3.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

b

Ao adentrar a Plataforma do Ambiente Virtual, estardao disponiveis aos alunos:

Calenddrio do Curso com o cronograma e prazos para entrega das atividades;
Plano de Ensino do Curso;

Guia CTD;

Forum;

Conteudos divididos em Moddulos;

Videos;

Exercicios a cada término de Modulo;

Avaliacdo Final (ao término do curso, contendo todos os conteudos).




Dos cursos

E facultado ao instrutor a atribuicdo de nota ao férum.
5. A distribuicao de valores entre cada instrumento avaliativo serd realizada pelo (a)
instrutor (a) e devera ser especificada em Plano de Ensino.

6. Nesta modalidade de ensino (EAD), os instrumentos avaliativos sao:
a) Forum (avaliacéo opcional) ;
b) 5 Exercicios avaliativos a cada término de maodulo;
c) Avaliagdo Final ao término de todos os conteudos.

7. Tera direito ao certificado o participante que possuir, no minimo, 60% de
aproveitamento, ou seja, média 6,0.

Semipresenciais

1. Cursos na modalidade de ensino semipresencial sao realizados parcialmente em
ambiente fisico e parcialmente em Plataforma do Ambiente Virtual da UFAM.

2. Tera direito a certificado, o participante que possuir, no minimo, 60% de
aproveitamento e 75% de frequéncia em relacdo a carga horaria presencial do
curso.

3. Para conclusao das atividades com éxito, o participante necessita de acesso a
internet, dedicacao, disciplina e organizacao.




4. Ao adenfrar a Plataforma do Ambiente Virtual, estardo disponiveis aos alunos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

7

Dos cursos

Semipresenciais

Calenddrio do Curso com o cronograma e prazos para entrega das atividades;
Plano de Ensino do Curso;

Guia CTD;

Forum;

Conteudos divididos em Moddulos;

Videos;

Exercicios a cada término de Mddulo;

Avaliagéo Final (ao término do curso, contendo todos os conteudos).

E facultado, ao instrutor, a atribuicdo de nota ao férum.

A distribuicdo de valores, entre cada instrumento avaliativo, sera realizada pelo (a)
instrutor (a) e devera estar prevista em Plano de Ensino.

. Através do ambiente virtual os instrumentos avaliativos sao:
a) Forum (avaliagdo opcional) ;
b) 3 Exercicios avaliativos a cada término de maodulo;

c)

Avaliagdo Final ao término de todos os conteudos.




10.

=

Cabera a Coé

Tramites Iniciais

Iniciando a execuc¢ao da acao

rdenacao de Treinamento e Desenvolvimento (CTD) e seus servidores:
Observar disponibilidade de curso em Calendario Anual da Coordenacao.

Verificar existéncia de servidores habilitados, para o curso em questao, em edital
do Processo Seletivo para Instrutores Internos do ano.

Contatar o (a) instrutor (a) selecionado (a) em edital a fim de definir as datas e a
sala.

Reservar a sala para o evento.

Através do SEl, enviar link para Solicitacao de GECC- Gratificacao por encargo de
curso ou concurso - 2020, formuldrios da GECC e Modelo de Plano de Ensino,
conforme modalidade (Presencial/ EaD /Semipresencial), aos instrutores.

Devera ser aberto um processo pelo SEl para solicitar o preenchimento dos
formularios de GECC e de Plano de Ensino.

Providenciar a criacao das artes graficas do curso.

Analisar o Plano de Ensino e, em caso de necessidade de adaptacdes, devolver
ao (a) instrutor (a).

Providenciar a abertura das inscricoes dentro do periodo informado em
Calendario de Acdes Internas.

Ao finalizar inscricdes, enviar ao (a) instrutor (a) a “Confirmacao de Curso”
anexando o Diario de Frequéncia - DF (cursos presenciais) ou o Espelho de
Situacao dos Participantes - ESP (EaD) que devera ser devolvido pelo (a) instrutor
(a) ao final da acao.

Ao término de inscricdes, apds analise de existéncia de impedimentos, enviar aos
_participantes a “Confirmacao de Inscricao”.




Tramites Iniciais

Das atividades do (a) Instrutor (a)

1. Inscreve®se e participar de cursos, desenvolvidos pela CTD, que abordarao
conteudos como Noc¢des da Plataforma Moodle, Nocdes de Metodologia de
Ensino e OrientagOes da Coordenacao de Treinamento e Desenvolvimento.

a) Os cursos tém como finalidade nortear e auxiliar o desenvolvimento das
atividades do (a) instrutor (a).

2. Planejar o curso conforme orientacdes da CTD;

3. Preencher Formularios de Plano de Ensino e de Pagamento de GECC disponiveis
no SEI.
a) O retorno dos documentos devera ser realizado por meio do mesmo processo
encaminhado pela CTD (processo original).

4. Atentar-se, no planejamento dos cursos presenciais, a necessidade de, no minimo,
(1) uma atividade pratica (aulas praticas, questionarios, discussdes, estudo de
caso, entre outros) a cada 10 (dez) horas de curso.

a) Tais atividades sao imprescindiveis para uma melhor assimilacao dos conteudos e
possibilidade de verificagao da aprendizagem.

5. A distribuicdo de valores, entre cada instrumento avaliativo do curso, sera
realizada pelo (a) instrutor (a) e devera estar prevista em Plano de Ensino.




g)
h)

8.

Sl

10.

Tramites Iniciais

Das atividades do (a) Instrutor (a)

Em Plano de Ensino - Presencial, no campo “Exercicios/Atividades Praticas”,
incluir atividades que serao desenvolvidas.

Nos cursos com utilizacao do Ambiente Virtual, na organizacao de conteudos, o
(a) instrutor (a) devera se atentar a inclusao de:

Calenddrio do Curso com o cronograma e prazos para entrega das atividades;
Plano de Ensino do Curso;

Guia CTD;

Forum;

Conteudos divididos em Modulos;

Ao menos 1 (um) video ou 1 (uma) atividade ludica a cada 10 (dez) horas de
carga hordria do curso (incluir no Plano de Ensino o link do video ou descri¢éo da
atividade) ;

Exercicios a cada término de modulo;

1 (uma) Avaliagéo Final (ao término do curso, contendo todos os contetdos).

Encaminhar, a CTD, Plano de Ensino, por meio de processo no SEl, devidamente
assinado eletronicamente

O encaminhamento do Plano de Ensino a CTD devera ser efetivado com até 60
(sessenta) dias de antecedéncia em relacdo ao inicio do curso.

A analise do Plano de Ensino, pela CTD, ocorrera no prazo de 5 (cinco) dias uteis.




Tramites Iniciais

Das atividades do (a) Instrutor (a)

11. Caso necessario, a CTD retornara o plano de ensino ao (a) instrutor (a) para
adequacdes. O instrutor devera devolver o plano de ensino corrigido no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds a data de envio para adequacdes.

12. Para pagamento de Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), o (a)
instrutor (a) devera preencher “Solicitagdo de GECC- Gratificagdao por encargo de
curso ou concurso - 2020” presente em link que sera disponibilizado pela CTD,
através do SEl, juntamente com os formularios para preenchimento - GECC.

13. Sao formuldrios para preenchimento (GECC):

a) Termo de Compromisso de Instrutoria (assinado pelo (a) instrutor (a), chefia
imediata e Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP);

b) Mapa de Compensagdo de Horas :Somente em casos de reposicdo (assinado pelo
(a) instrutor (a) e chefia imediata);

c¢) Declaragdo de Hordrio de Trabalho do Servidor (assinado pelo (a) instrutor (a) e
chefia imediata),

d) Declaragdio de Execugdo de Atividades (assinado pelo (a) instrutor/a ).

14. Os Formularios para Pagamento de GECC deverao ser encaminhados , por meio do
processo originado pela CTD, no SEl, devidamente assinados eletronicamente.
a) Este encaminhamento a CTD devera ser efetivado no prazo limite de 5 (cinco)
dias uUteis de antecedéncia em relagdao a data de inicio do curso ;
b) Para auxiliar o preenchimento, utilizar guia com orientacdes para preenchimento
de GECC disponibilizado pela CTD e normativa em vigor que regule o pagamento
da gratificacao (verificar juntamente a coordenacao).




Tramites Iniciais

Das atividades do (a) Instrutor (a)

15. Em acoes internas, o pagamento de GECC é concedido a depender da funcao
desempenhada na acao de desenvolvimento.

16. A funcao podera ser de “Instrutoria em cursos de treinamento” ou de “Tutoria em
curso a distancia”. Porém, em caso de outra atividade diferenciada, deve-se
analisar possibilidade juntamente a Coordenacao.

17.No decorrer do curso presencial, o (a) instrutor (a) deverd preencher
eletronicamente o Diario de Frequéncia, incluindo a situacdo de frequéncia dos
participante (“F” para “Falta”, “P” para “Presenca”) e as notas, quando aplicadas
avaliacoes.
a) Ao término do curso, devera encaminhar o documento por e-mail a CTD
(ctd@ufam.edu.br) .

18. Em cursos na modalidade EaD, preencher eletronicamente o Espelho de Situacao
dos Participantes e encaminhar por e-mail, contendo as notas dos participantes.

19. Importante: O processo da GECC do (a) instrutor (a) s6 sera encaminhado para
pagamento apos o envio do Diario de Frequéncia (cursos presenciais) / Espelho
da Situacao dos Participantes (cursos EaD) a CTD.



mailto:ctd@ufam.edu.br

1. Com as artes graficas produzidas, a Coordenacao de Treinamento e
Desenvolvimento providenciara a divulgacao em Site, Mensageria, Mural, por
meio dos Agentes de Capacitacao, Mural e parceria com Ascom.

Site da ProGesP

INSERINDO NOVO ARTIGO

1. Inserir no navegador o endereco https://progesp.ufam.edu.br/administrator ;

2. Inserir login e senha;

3. Clicar em “Novo Artigo”.

4. Clicar emicone “Imagem” & magem

5. Em seguida, “Escolher arquivos”, selecionar a arte grafica do curso e “Iniciar
envio”.

6. Clicar em “Inserir” .

7. Com a arte inserida, incluir o texto para divulgacao.

8. O texto para divulgacdao deve conter, obrigatoriamente, o periodo das inscrigdes,
periodo e local do evento, bem como, o link para acesso ao formulario de
inscricao.

9. Escrever a frase “Inscricdes aqui”, selecionar a frase e incluir o link para acesso ao
formulario de inscricdo na mesma por meio do icone “inserir/editar link”.

10. Com texto incluido, clicar em “Salvar” ou “Salvar & Fechar” .



https://progesp.ufam.edu.br/administrator

Site da ProGesP

INSERINDO ARTIGO EM PAGINA DE INTERESSE

1. Clicar em “Gerenciador de Artigos”.

2. Em seguida, em “Buscar”, digitar o local de interesse para insercao do artigo.
Exemplo: “AcOes de Desenvolvimento” e procurar.

3. Clicar em “Artigo”.

4. Em “Buscar”, procurar o artigo de interesse e incluir o Artigo.

INSERINDO BANNER

1. Em “Componentes”, clicar em “Banners”.

2. Clicar em “Novo”.

3. Em seguida, em “Selecionar”, escolher o arquivo de interesse (Banner), clicar em
“Iniciar Envio” e “Inserir”.

4. Em “URL do Clique”, inserir o endereco da pagina relacionada ao Banner.

5. No item “Categoria” selecionar “banner rotativo da pagina inicial” e em “fixar”,
clicar em “Sim”.

6. O “estado” do banner precisara estar “publicado”.

7. Ao final, para retirar o Banner, clicar em “Componentes”, pesquisar o banner de

interesse e, em “estado” e “fixo” clicar em “X” ( (e ), ou seja, “despublicar e
desafixar”.




oficiais da Ufam.

Juntamente com e-mail, anexara as artes graficas e a sugestao para texto de
divulgacao contendo dados do evento, bem como, link e orientagdes para
inscrigcao.

Mensageria

—h

Inserir no navegador o endereco
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/ cassso/login ;

Inserir token. O token devera estar habilitado para envio de arquivos em
“Mensageria”.

Clicar em “Certificado Digital” .

Digitar PIN de autenticacao do token .

Acessar “Sigepe, Servidor e Pensionista” .

Clicar no icone “Central de Mensagens” .

Em central de mensagens, clicar em “Compor”.

Nessa pagina, deve-se inserir os dados da mensagem gue serd enviada .

No item “Para” selecionar os destinatarios. Os servidores destinatarios sao os que
irdo receber a mensagem através do Sigepe.

. Clicar em “servidores” e, em “Tipo de destinatario”, marcar somente as caixas de

destinatario necessarias, desmarcando todas as demais. Exemplo: “Servidores
ativos” .

Em “Assunto”, digitar o titulo da mensagem .

.


https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Mensageria

Caso a data do envio seja posterior, informar o dia da divulgacao em “Data de
agendamento”. Em caso de envio instantaneo, selecionar a caixa “Importante” .

No item “ Mensagem”, inserir a imagem (arte grafica) do evento.

Para inserir a imagem, é necessario que a imagem de interesse esteja publicada no
site, pois em URL deve-se inserir o endereco da imagem (Para coletar endereco da
imagem na imagem publicada, clicar com lado direito do mouse e em “copiar
enderec¢o de imagem”).

Em seguida, ajustar o tamanho da imagem para aproximadamente Largura: 300,
Altura: 424 e clicar em “ok”.

No item “Meios de envio para copia da mensagem”, marcar a caixa “E-mail” para
o (a) servidor (a) receber o informativo, também, em seu e-mail.

Em “Mobile/Aplicativos Integrados”, inserir o aplicativo “Sigepe Mobile” na caixa
em branco com o titulo “Aplicativos escolhidos”.

Clicar em “Pré — Visualizar” para verificar a sua publicacao, caso esteja de acordo,
enviar.




Agentes de Capacitacao

1. Os agentes de capacitacdao sao servidores lotados nas diversas unidades da UFAM,
responsaveis por auxiliar na divulgacao das acdes da Coordenacao de Treinamento
e Desenvolvimento (CTD) junto a sua unidade.

2. Adivulgacao realizada pelo agente de capacitacao pode ser realizada por variados
meios como, por exemplo, mensagens em redes sociais (whatsapp, etc) , e-mail,
mural, entre outros.

3. E funcdo da Coordenacdo encaminhar, aos agentes de capacitacdo, as artes
graficas e as informacdes necessarias por mensagem em grupo de agentes ou, na
inexisténcia, por e-mail.

1. Imprimir arte grafica em tamanho de Cartaz A3, colorido;

2. Divulgar em Mural da ProGesP.




Cabera a Cobrdenacao de Treinamento e Desenvolvimento (CTD) e seus servidores:
1.

Inscricoes

Abertura de Inscri¢oes

Realizar login no google com dados da Coordenacao de Treinamento e
Desenvolvimento.

Inserir, no navegador, o endereco http://bit.ly/Formulariolnscricac2020 .

O formulario de Inscricdo sera disponibilizado. Clicar em “editar este formulario”.

No item “Turma de Capacitagdao” inserir nome da acao, carga horaria e imagem.
Exemplo: Curso Libras Instrumental (C.H. 20 Horas).

Efetivando inscricao para participacao em Acao

O (A) servidor (a) interessado (a) em participar de uma acao desenvolvida pela

Coordenacgao de Treinamento e Desenvolvimento devera:

Inserir, no navegador, o endereco http://bit.ly/Formulariolnscricac2020 para
acessar o Formulario de Inscrigao.

Ao acessar o formuldrio, preencher todos os campos disponiveis eletronicamente.
Apods o preenchimento, clique em "enviar” .
Uma copia deste formulario sera encaminhada a e-mail do participante.



http://bit.ly/Eventos-internos2019
http://bit.ly/Eventos-internos2019

Inscricoes

Efetivando inscricao para participacao em Acao

SALVANDO OPIA DO FORMULARIO RECEBIDA NO E-MAIL PARA O FORMATO PDF:
1. Abra o e-mail recebido.

2. Cligue no icone abaixo “Mais”

&

15:11 (hd 2 minutos) 17 = @

mafrrmiacle coarm s @A acbaria Ao v

3. Em seguida, selecione “Imprimir”.

+. Responder
= ® Encaminhar
r Filtrar mensagens semelhantes

E:tr:‘uir esta mensagem

4. Solicite que imprima como PDF e salve em alguma pagina do seu computador.
Em seguida, este arquivo em PDF salvo, sera encaminhado, a CTD, pelo SEI.

. [rpramir * I
Geral
Selecionar Inpressers
7 Errviar para o OneMote 16

S Fax
M HP ePrint + Jetfidvantage

=N
At Impressors padedo
Status da impressora: Fronka

.



Inscricoes

Efetivando inscricao para participacao em Acao

PARA VALIDAGAO DA INSCRIGAO O (A) SERVIDOR (A) DEVERA:

Salvar no formato PDF a cdpia do formulario enviada para o seu e-mail.
Abrir um processo no SEl.

Clicar em “Incluir documento” para inserir um Oficio solicitando a inscricao na
acao de seu interesse.

Assinar o Oficio. Solicitar que que a chefia imediata também assine
eletronicamente.

Inserir a copia do formulario de inscricao em PDF. Para isto, cligue em “Incluir
documento”, selecione o tipo de documento “Externo”. Em seguida, selecione
“Anexo”, especifique a data, o nome do documento e informe que se trata de
documento “nato digital” .

ApOs a realizacao dos procedimentos acima, encaminhar o processo, por meio do
SEl, para a Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento - DDP/PROGESP.




vk W

Atividade atfibuida a Coordenacado e a seus servidores:
1.

Inscricoes

Término das inscri¢coes

Realizar login no google com dados da Coordenacao de Treinamento e
Desenvolvimento.

Inserir, no navegador, o endereco http://bit.ly/Formulariolnscricao2020 .

ApOs esta etapa, o formulario de Inscricao sera disponibilizado.
Clicar em “Editar este formulario”.

No item “Turma de Capacitacao”, deletar a acao com inscricdes concluidas.

Consultando lista de inscritos

Atividade atribuida a Coordenacdo e a seus servidores.

1.

A

Realizar login no google com dados da Coordenacao de Treinamento e
Desenvolvimento.

Inserir, no navegador, o endereco http://bit.ly/Formulariolnscricac2020 .

ApOs esta etapa, o formulario de Inscricao sera disponibilizado.
Clicar em “Editar este formulario”.

Clicar em “Respostas”.

Em seguida, clicar em “ver as respostas no Planilhas”

Filtrar ¥ o evento de seu interesse por meio de pesquisa no item “Turma de
capacitacao”.

Apos término da agdo, a coordenagao incluira, nesta planilha, a S|tuagao final dos


http://bit.ly/Eventos-internos2019
http://bit.ly/FormularioInscricao2020

Inscricoes

Analise das inscricoes

1. Terminadas as inscri¢cdes, a Coordenacao analisara:

1.1. Ocorréncia de situagdes com necessidade de atendimento especializado dentre
PCD’s.

1.2. Existéncia de impedimentos para participacao no evento, como:

1.2.1. Existéncia de afastamentos, licencas ou férias conflitando com o periodo do
evento;

1.2.2. Reprovacao na ultima capacitacao, considerado um periodo de 6 (seis) meses;

1.2.3. Desisténcia Injustificada na ultima capacitacdao, considerado um periodo de 6
(seis) meses;

1.2.4. Pendéncias na Biblioteca Central/UFAM.




éncia e Espelho de Situacao do
Participante

Diario de Frequéncia

O Didrio de Frequéncia é o documento utilizado pelo (a) instrutor (a), em cursos
presenciais, para controle de frequéncia e, caso haja avaliagdes, lancamento de
notas.

O modelo de Diario de Frequéncia padrao sera disponibilizado pela CTD.

Com auxilio da planilha extraida do drive, a coordenacao incluira, no Diario, os
Nomes e Siape’s dos participantes do evento, bem como, dados do evento.

Apds adaptacdoes, a Coordenacdo encaminhard Didrio, ao (a) instrutor (a), anexo
ao e-mail de Confirmacao de Curso, juntamente com lista contendo nomes e e-
mails dos participantes.

O Diario de Frequéncia devera ser preenchido, eletronicamente, e encaminhado
a CTD ao término das aulas do curso.

O pagamento de GECC estara condicionado a entrega do Diario de Frequéncia, de
forma digital, a Coordenacao ao final do evento.




éncia e Espelho de Situacao do
Participante

Espelho da Situacao do Participante

O Espelho de Situacao do Participante é o documento utilizado em cursos EAD e
Semipresenciais, pelo (a) instrutor (a), para lancamento de notas com a finalidade
de registrar o resultado da situacao final de cada participante.

O modelo de Espelho de Situacao do Participante sera disponibilizado pela CTD.

Com auxilio da planilha contendo os inscritos, a coordenacao incluira, no Espelho
de Situacao dos Participantes, os Nomes e Siape’s dos participantes do evento,
bem como, dados da acao de desenvolvimento .

A Coordenacao encaminhara o Espelho ao instrutor, anexo ao e-mail de
Confirmacao de Curso, juntamente com lista contendo nomes e e-mails dos
participantes.

O Espelho de Situacao do Participante devera ser preenchido, eletronicamente, e
encaminhado a CTD ao término das aulas do curso.

O pagamento de GECC estara condicionado a entrega do Espelho de Situacao do
Participante, de forma digital, a Coordenacao ao final do evento.




1.

S0s ao Ambiente Virtual

Criacao e envio dos acessos

Em cursos EAD ou Semipresenciais, € indispensavel o uso da Plataforma do
Ambiente Virtual em seu desenvolvimento.

Para criacao dos acessos a Plataforma do Ambiente Virtual, a Coordenacao
encaminhara, ao servidor responsavel pela criacao dos acessos no Ambiente,
planilha contendo nome dos participantes, e-mail, CPF e Siape.

Apos retorno dos dados a Coordenacao, a CTD encaminhara aos participantes um
e-mail contendo os dados para acesso, juntamente com Tutorial.

Primeiro acesso

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

R0

0.

Para primeiro acesso, o participante devera incluir o endereco ced.ufam.edu.br no
navegador;

Teclar “Enter”.

Em seguida, clicar no menu “Ambientes Virtuais”.

O servidor sera redirecionado para o menu dos ambientes.

Clicar na opcao “UFAM Virtual Plataforma de Cursos” .

Utilizar os dados de acesso recebidos para realizacao de login no ambiente virtual .

Modificar a senha através do “Bloco Administragao”, no lado esquerdo do
monitor, selecionando a op¢ao “Minhas Configuragoes de Perfil” .

Selecionar a op¢ao “mudar de senha” .
Inserir a senha atual, a nova senha e clicar em “Salvar mudangas” .




curso e confirmacao de inscricao

Enviando as confirmacgoes de curso e de inscricao

Cabera a coordenacao encaminhar as confirmagdes de curso e de inscricao, por
meio eletronico (preferencialmente e-mail), apds o fechamento de turma com 15
(quinze) inscritos, para o (a) instrutor (a) e participantes, respectivamente.

As confirmacOes serdo enviadas no prazo maximo de 10 (dez) dias de
antecedéncia em relacdo ao inicio da acao de desenvolvimento.

A coordenacao encaminhara, juntamente com a confirmagao de curso, o Diario
de Frequéncia ou Espelho da Situacao do Participante, para ser preenchido de
forma eletronica, e lista contendo nome e e-mail dos inscritos.

A coordenacado enviara, junto a Confirmagao de Inscricao, o Plano de Ensino da
acao, Video do Reitor e lista de inscritos na turma.




1

2

3

4.

5.

6.

dimentos pos - evento

Avaliacao Imediata e Relatorio da Agao

. A avaliacao imediata é encaminhada ao final do evento por e-mail, pela CTD, aos
inscritos.

a) Esta avaliacdo é primordial para a melhoria das acdes de desenvolvimento
promovidas pelo DDP/CTD. Por meio dela, o participante tem a possibilidade de
expor seu feedback em relacao a acao.

. Com o formulario de Avaliacao Imediata do curso criado, a CTD copiara URL do
formulario e encurtard o endereco em https://app.bitly.com/ .
a) A CTD realizara modificacdo conforme o teor do documento. Exemplo:
http://bit.ly/AvallmedGestProcessos .

. Apos adaptacao da URL, para envio do link sera utilizada arte grafica com texto
padrao.

A CTD encaminhara a url do Formulario da Avaliagao Imediata aos participantes do
curso.

A avaliacdo imediata possui um periodo para preenchimento que podera durar,
aproximadamente, 4 (quatro) dias Uteis.

Apods o término do prazo para preenchimento, a coordenacao salvara uma copia
da Avaliacdo imediata em PDF para envio ao (a) instrutor (a) e, com os dados,
elaborara relatério do curso.



https://app.bitly.com/
http://bit.ly/AvalGestProcessos

2.

1.

ddimentos pos - evento

Avaliacao Imediata e Relatdrio da Agao

Com os dados obtidos em Avaliacao Imediata, é papel da coordenacao elaborar o
Relatorio do Curso dentro dos padrdes de arquivos da CTD.

O Relatdrio sera divulgado em site e seu link sera enviado aos participantes
inscritos juntamente com o certificado.

Divulgacao do Relatdrio da Agcao em Site

DIVULGAGAO EM SITE

1. ApOs a elaboracdo do relatério, o mesmo devera ser salvo em formato PDF;

2. No navegador, digitar o endereco http://edoc.ufam.edu.br/ .

3. Em “entrar em” > “meu acesso”, Incluir dados de login no E-doc UFAM e
selecionar “entrar” .

4. Clicar em “Iniciar um novo depdsito”.

5. No item “coleg¢ao”, selecionar “UFAM>ComunidadeProgesp>Documentos
Progesp” .

6. Atente-se que somente os itens com “*” s3o obrigatoérios .

7. Como “Autor”, incluir ultimo nome “Treinamento e Desenvolvimento” e primeiro
nome “Coordenac¢ao”.

8. Em “titulo”, incluir o teor do documento. Exemplo: “ Relatério do curso X” .

9. Expor a “Data de publicacao” e selecionar “Tipo” do documento (“relatério”, por

exemplo) e clicar em “préximo”.

10. Especificar “palavras — chave do assunto” e clicar em “proximo” .

.


http://edoc.ufam.edu.br/

11. No item

ddimentos pos - evento

Divulgacao do Relatdrio da A¢ao em Site

“Deposito: fazer upload do arquivo”, em “selecione um arquivo ou
arraste” incluir o documento de interesse em formato PDF.

12. Clicar em “préximo” nas duas paginas seguintes.

13. Em seguida, em “Licenca de distribuicao do Dspace”, selecionar “Eu concedo a

licenga” .

COLETANDO URL DO ARQUIVO NO E-DOC

1.

g BN

Clicar em “Meu espag¢o”, em seguida, selecionar “Ver depdsitos aceitos” .

Em “Buscar no repositorio”, pesquisar o titulo do arquivo de interesse .
Realizada a pesquisa, clicar no titulo do arquivo de interesse .

Selecionar “Visualizar/Abrir”, disponivel em “Arquivos associados a este item”.

Em seguida, o arquivo ira abrir, dessa forma, deve-se copiar a URL do documento
(link no navegador) .

A URL do documento precisara ser encurtada em https://app.bitly.com/, através
da inclusdo do teor do documento. Exemplo: http://bit.ly/RelatGestProcessos .



https://app.bitly.com/
http://bit.ly/RelatGestProcessos
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Divulgacao do Relatério da Agcao em Site

INSERINDO URL DO RELATORIO EM PAGINA DE INTERESSE
1.

eletronico ou spam frequentemente.

Clicar em “Gerenciador de Artigos”.

Em seguida, em “Buscar” e digitar o local de interesse para insercao do artigo.
Exemplo: “AcOes de Desenvolvimento” e procurar.

Na divulgacao do curso de interesse, no site, incluir um breve relato acerca da
acao .
Digitar abaixo do relato, a frase “ Confira o Relatdrio do curso aqui.”.

Selecione a frase acima e inclua link para acesso ao relatério no icone
“inserir/editar link” ¢

Logo apds, clicar em “salvar”.

1.

Com base no Diario de Frequéncia/Espelho de Situacdo do Participante
encaminhado pelo (a) instrutor (a) ao término da acdo, a Coordenagao
confeccionara certificados aos participantes aprovados, aos instrutores e tutores
(quando couber).

A confeccado e o envio dos certificados serao realizados por meio do SEI.
O recebimento dos certificados sera por e-mail, desta forma, verifique o lixo




dimentos pos - evento

Certificados

CONFECCIONANDO OS CERTIFICADOS

O (A) servidor (a) responsavel pela confeccao dos certificados devera realizar login em
http://sei.ufam.edu.br/ e seguir os procedimentos abaixo:

Clicar em “Iniciar Processo”.

Em seguida, selecionar “Pessoal: Cursos Promovidos pela Instituicao” .
Especificar nome do evento em “especificagao” .

No item “Nivel de acesso”, selecionar “Publico” .

Com o processo criado, clicar no icone “Incluir Documento” .
Selecionar “Certificado ProGesP” .

Em “Texto inicial”, clicar em “Nenhum” .

Novamente, em “Nivel de acesso”, selecionar “Publico” .

L9 i A A ol

No icone “Editar conteudo”, na parte superior da pagina, realizar alteracdes
necessarias no texto, como carga horaria, periodo de ocorréncia, conteudo
ministrado conforme o evento em questao.

10. Ndo modificar/incluir nome de destinatario .
11. Clicar em “Salvar”.
12. O certificado padrao do curso foi criado.



http://sei.ufam.edu.br/
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Certificados

INCLUINDO DESTINATARIOS NO TEXTO DOS CERTIFICADOS
1.
2.
3.

Clicar no icone “Gerar circular” .
Em “Destinatarios”, incluir nome completo de participante aprovado e aguardar .

Caso apareca o nome do participante, clicar no mesmo; Caso nao, teclar “Enter” e
incluir .

No item “bloco de assinatura” clicar em “Novo”.

Em “Descricao” inserir um nome para o arquivo, preferencialmente “certificados
<nome do curso>”, em “Unidades para disponibilizacao”, digitar “DDP -
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas”, selecionar o item em questao e
clicar em “Salvar” .

Apos inseridos todos os nomes e criado um bloco de assinatura, clicar em “Gerar”.

Os certificados estarao disponivel para Assinatura da Chefia da Coordenacao de
Treinamento e Desenvolvimento em “Blocos de Assinatura”, na pagina inicial.

Apos assinatura da chefia da Coordenacao, disponibilizar processo para o
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas por meio do item “Blocos de
Assinatura” > “Disponibilizar Bloco” .
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Certificados

ENVIANDO OS CERTIFICADOS
1.

3.
4.

5.

Os certificados serdao encaminhados, pela CTD, apds o periodo de preenchimento
da Avaliacao Imediata e da elaboracdao de Relatério do Curso, mediante
assinaturas das Chefias da Coordenacao de Treinamento e Desenvolvimento e do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

Clicar no processo de interesse, selecionar o primeiro certificado e clicar no icone
“Enviar documento por correio eletrénico”.

Em “Para” incluir o e-mail do participante disponivel nos dados da inscrigao.

Em “Assunto” informar o teor do e-mail. Exemplo: “Certificado do curso <nome do
curso> .

No texto da mensagem, incluir a URL para acesso ao certificado, o cédigo CRC, o
Cddigo verificador e a URL do Relatdrio do Curso. Observacao: Ambos os codigos
estao disponiveis no verso do certificado .

Ao encaminhar os certificados, a CTD utilizara texto de envio padrao.

Os certificados serao recebidos, pelos participantes, através do e-mail informado
no ato da inscricdo. Desta forma, é necessario que o e-mail informado esteja
correto.

Os instrutores e tutores também receberao os certificados por e-mail.
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Pagamento de GECC

Ao término da acdo, apos recebimento do Diario de Frequéncia / Espelho da
Situacao do Participante, a Coordenacao iniciara os procedimentos para liberacao
do pagamento da gratificacdo ao (a) instrutor (a) .

Realizar login em http://sei.ufam.edu.br/ .

Clicar no processo de interesse para pagamento de Gratificacao por Encargo de
Curso ou Concursos .

Clicar em “Incluir processo”.

Em “Escolha o tipo de documento” pesquisar “Autorizagao” e selecionar
“Autorizacao de Pagamento para servidores Internos” .

Preencher os dados.

Em “Requerente” digitar “Departamento de Desenvolvimento de Pessoas” ;
Em “Interessado” incluir o nome do (a) instrutor (a) .

Para “Valor por hora trabalhada” verificar normativa em vigor.

. Clicar em “Confirmar dados” .
. Incluir o documento em questdao em bloco de assinatura .
. Disponibilizar para assinatura ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

(DDP) e a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP) .



http://sei.ufam.edu.br/
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Pagamento de GECC

13. Para a Coordenacao prosseguir com o pagamento da GECC do (a) instrutor (a), o
processo, no SEl, devera conter:

Termo de Compromisso de Instrutoria (assinado pelo (a) instrutor (a), chefia
imediata e DDP);

Mapa de Compensagao de Horas (Somente em casos de reposicao, assinado pelo
(a) instrutor (a) e chefia imediata);

Declaracdao de Horario de Trabalho (assinado pelo (a) instrutor (a) e chefia
imediata);

Declarag¢do de Execuc¢do de Atividades (assinado pelo (a) instrutor/a);

Autorizacao de Pagamento para servidores Internos (assinada pelo DDP e
PROGESP);

Anexo com a Nota de Empenho a ser utilizada .
Oficio para solicitacao de pagamento, conforme direcionamento abaixo:

a) Em caso de servidores internos da UFAM, o oficio supracitado (assim como o

processo) sera direcionado ao Departamento de Administracido de Pessoal
(DAPES) e, na hipotese de servidores externos a UFAM, sera direcionado ao
Departamento de Financas (DEFIN) .
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Avaliacao de Impacto e Relatorio de Impacto

1. A avaliacdo de impacto sera encaminhada, pela CTD, no prazo de até 60

(sessenta) dias do término do curso.
a) O envio sera realizado a chefia imediata e ao servidor participante da a¢dao dentro

do prazo estabelecido, conforme programacao do Calendario de Acdes Internas.

2. Esta avaliacdao é necessaria para consolidar o processo de avaliagdao com objetivo
de detectar contribuicao do treinamento no ambiente de trabalho.

3. A avaliagdo de impacto possuira prazo de 15 (quinze) dias corridos para
preenchimento pela chefia e servidor.

4. Apdés concluido o prazo para preenchimento da Avaliacdo de Impacto, a
Coordenacgao confeccionara um Relatdrio do Impacto.

5. Orelatério de impacto sera divulgado em site da CTD/DDP.
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Divulgacao do Relatdrio de Impacto em Site

INCLUINDO RELATORIO EM EDOC UFAM

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

I‘I “.‘:v— i

Elaborado o relatério, transformar em PDF ;
No navegador, digitar o endereco http://edoc.ufam.edu.br/ .

Em “entrar em” > “meu acesso”, Incluir dados de login no E-doc UFAM e
selecionar “entrar” .
Clicar em “Iniciar um novo depdsito”

No item “colecao” selecionar
“UFAM>ComunidadeProgesp>DocumentosProgesp”.

(usn

No preenchimento, somente os itens com sao obrigatorios ;

Como “Autor”, incluir ultimo nome “Treinamento e Desenvolvimento” e primeiro
nome “Coordenagao”.

Em “titulo”, incluir o teor do documento. Exemplo: “ Relatério do curso X” .

Incluir “Data de publicagdao” e selecionar “Tipo” do documento (“relatdrio”, por
exemplo) e clicar em “proximo” .

Especificar “palavras — chave do assunto” para o documento e clicar em
“proximo” .

No item “Depdsito: fazer upload do arquivo”, em “selecione um arquivo ou
arraste”, incluir o documento de interesse em formato PDF.

Clicar em “préximo” nas duas paginas seguintes .

Em seguida, em “Liceng¢a de distribuicao do Dspace”, selecionar “Eu concedo a
licenga” .



http://edoc.ufam.edu.br/
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Divulgacao do Relatdrio de Impacto em Site

COLETANDO'URL DO ARQUIVO NO E-DOC

)

Clicar em “Meu espago”, em seguida, selecionar “Ver depdsitos aceitos” .

Em “Buscar no repositdrio”, pesquisar o titulo do arquivo de interesse .
Realizada a pesquisa, clicar no titulo do arquivo de interesse.

Selecionar “Visualizar/Abrir”, disponivel em “Arquivos associados a este item”.
O arquivo ira abrir.

Em seguida, copiar a URL do documento (link no navegador).

. Encurtar a URL em https://app.bitly.com/.
a) Na modificacdo, alterar para o teor do documento. Exemplo:
http://bit.ly/RelatimpactoGP .

N o U s wN R

INSERINDO URL DO RELATORIO EM PAGINA DE INTERESSE
1. Clicar em “Gerenciador de Artigos”.

2. Em seguida, em “Buscar”, digitar o local de interesse para insercao do artigo.
Exemplo: “A¢des de Desenvolvimento” e procurar.

3. Digitar abaixo do relato do curso a frase “ Confira o Relatdrio de Impacto do Curso
Aqui.”.

4. Selecione a frase acima e inclua link para acesso ao relatério no icone
“inserir/editar link” ¢ .

5. Logo apos, clicar em “salvar”.



https://app.bitly.com/
http://bit.ly/RelatImpactoGP

1.

le procedimentos do SEI

Abrindo processo

Para iniCiar um processo, cligue em “Iniciar processo”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

I:1
=L

2.
3.

Controle de Processos

niciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Em seguida, escolha o “tipo de processo”: “Cursos Promovidos pela Instituicao”.
Especifique o teor do processo e selecione o “nivel de acesso” como “publico”.

Inserindo oficios, despachos ou documentos externos (anexos)

1.

ria lr
CTD
ydo ¢
ades
93

2.

Cligue em “Incluir documento”.

Incluir Documento

Processo aberto somente n

Selecione o tipo de documento que deseja inserir: oficio, despacho ou

documento externo. Caso seja deseje preencher algum formulario, digite o titulo
do formulario de interesse.

7 . . . ~ "’;}y
-se de oficio, lembre-se de inserir a numeragao corr >



Editar Contelddo

2. Ao incluir as informacdes, clique em “salvar”.
3. Para assinar, clique em “assinar” ou clique no icone “assinar documento”.

Aszinar Documento

4. 4. Caso vocé necessite da assinatura da chefia, podera clicar em “Incluir em Bloco
de Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura

5. Clicar em “Novo” para criar bloco, caso nao exista bloco criado. e

ida, selecionar o documento desejado e inclui-lo noﬁ\ "ssinatura.‘ . s




le procedimentos do SEI

Autenticando documentos externos (anexos)

1. Ao ins€rir documento “Externo”, “Anexo”, é necessdrio informar se o
documento foi digitalizado ou é considerado nato digital (naturalmente digital).

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Anexo v| |Data |

Numero / Mome na Arvore:

| Mome do documento |

Formato (3)

— o0 de Conferéncia: _—'\
-/ Nato-digia Copia Autenticada Administrativamente ﬁ

(# Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

2. Aos documentos digitalizados, é necessaria “autenticagcao”. A autenticacao
devera ser feita por servidor (a) diferente do servidor (a) interessado(a).

tetldo d Autenticar Documento JIT

3. Para autenticar, o (a) servidor (a) responsavel pela autenticacao deverad clicar no
icone “autenticar documento” e inserir seus dados de acesso.
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Enviando o processo

Apos inseridos todos os documentos ao processo e realizadas todas as
autenticacOes e assinaturas, o processo podera ser enviado.

2. Clique no icone “Enviar processo”.

isualizar Enviar Processo e

3. Digite a unidade de destino.

4. Caso queira acompanhar o processo, cligue em “Manter processo aberto da
unidade atual”.

5. Cligue em “Enviar”. O processo foi enviado.




ormularios de GECC (SEI)

Ministéric da Educagio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Treinamento e Desenvolvimento

TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA

Eu, ;matricula ne , ocupante do cargo de

do quadro de Pessoal da assumo o compromisso de parficipar como do

, no pericdo de a , ho horario das as ,

com carga hordria de conforme previsto no Art. 76-A da Lei n2 8.112/50 e no Decreto n2 6.114/07 e Resolugcdo
D38/2017 CONSAD/UFANM.

O (A) servidor (a) declara estar ciente que:

1. M3o estara em gozo de férias ou de qualguer outro tipo de afastamento no periodo de realizagdo da instrutoria
interna.

2. O instrutor internc que, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar treinamento ja divulgado,
perdera, pelo prazo de 2 (dois) anos, o direito de ministrar futuros treinamentos.

3. E facultado ao DDP/Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento retirar do cadastro de instrutores internos
aguele gque obtiver avaliagdo de nivel insuficiente por pelo menos 30% (trinta por cento) dos treinandos.

4. O pagamento a que se refere esta atividade ndo seréd incorporado aos vencimentos, & remuneragdo, proventos ou
pensdes, nem servira de base de cdlculo de qualguer outra vantagem.

5. A parficipag@o na referida atividade implica obter a anuéncia prévia da chefia imediata e, para fins de controle de
horas, gquando a atividade for realizada dentro do horaric de trabalhe do servider, 8 CHEFIA IMEDIATA procederd ac controle da
compensagdo de horas no proprio local de trabalho do servider, as guais deverdc ser compensadas no praze de até 01 (um) ang,
conforme Art. 82 do Decreto ng 6.114,/07.

6. Para fins de compensacdo de horas, o (a) servidor (a) declara ainda que:

a) [ ) COMPENSARA as horas relativas & atividade de Instrutoria, conforme declaracdo anexa.

b) [ ) NAO haverd compensagio de horas relativas as atividades de Instrutoria, pois esta serd realizada fora de sua
jornada de trabalho. . ) .

E, para firmar a validade do que aqui se estabelece, as partes assinam o presente TERMO DE COMPROMISSO.

Observagbes:

1) Esse documento necessita da assinatura do (a) servidor (a), da chefia imediata e da Diretoria do DDP/ProGesP.

2) Nos casos de COMPENSACAD DE HORAS, além deste TERMO, deve-se preencher o documento de MAPA DE COMPENSACAD DE
HORAS.

Manaus, 04 de fevereiro de 2020,
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Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Treinamento e Desenvalvimento

MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO, Eu, , matricula SIAPE
, ocupante do cargo de , lotado (a) no (a) , assumo o compromisso de:

1. Compensar as horas trabalhadas em atividades inerentes ao curso/concurso/evento, quando desempenhadas durante
a jornada de trabalho, conforme plano de compensagdo de horas a seguir.

Curso/Evento/Edital do Concurso:
Data ou Periodo de realizagdo:
Local de Realizacdo:
Horarios de Trabalho Comprometidos com o curso/concurso/evento
Horario
Periodo Total de Horas
Inicio Fim
De [/ /[ a [/ [
be f / a [/ [
be f / a [/ [
be f / a [/ f
Proposta de Compensagdo
Haorario
Periodo Total de Horas
Inicio Fim
be f /[ a / f
pe / / a [/
De / / a [/ [/
e / / a [/ [/

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes agui prestadas, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

Observacdo:

-Esse documento necessita da assinatura do (a) servidor (a) e da sua chefia imediata.

Manaus, 04 de fevereiro de 2020.




Ministério da Educacao
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento

DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR

ormularios de GECC (SEI

Mome do (a) Instrutor [a):

Regime de trabalho/Carga horaria:

Unidade/Setor de Exercicio:

Semestre:

{0 quadro a seguir devera ser preenchido com o detalhamento das atividades realizadas cotidianamente no seu ambiente de trabalho).

Atividades

Dias da semana

Horario

Ch

TOTAL DE HORAS

Observacdo:

- Este documento deve ser assinado pelo servidor e pela sua Chefia Imediata.

Manaus, 04 de feversiro de 2020,
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Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacio de Treinamento & Desenvolvimento

DECLARACAD DE EXECUCAD DE ATIVIDADES

Pela presente DECL.QRA{;.&O DE EXECU CﬁD DE ATIVIDADES, Eu, , matricula SIAPE n2 ocupante do cargo de
. do quadro de Pessoal do declaro ter participado, no ano de das seguintes atividades de instrutoria,
concurso publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-4 da Lei n2 8.112, de 1990, e no Decreto n? 6.114, de 2007.

Atividades Instituigdo Periodo Horario Ch

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas € verdadeiras as informagdes agui prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil
e penal.

Observacdo:

- Este documento deve conter a assinatura do servidor.




s ormularios de GECC (SEI)

Autorizagio de Pagamento Para Servidores Intemos

Processo N*:

Requerente:
Interessade:

Siaps N:

Lotagdo:
|

Ohjeto 1:
O Instrutoria em curso de formagio de cameiras

O Instrutoris em curso de desenvolvimento & aperfeicoamento

(1 Instrutaris em curso de treinamento

( Tutoria 3 distancia

() Instrutoria gerencial

O Instrutoris em curso de pds graduagae Stricto Sensu e Lato Sensu
O Instrutoria em curso de educagio de jovens e adultos]

O Coordenago técnica e pedagdgica

(O Elsboragio do material didatico

() Elaboragio de material mulimidia para curso a distancia

() Confersncists ou palestrante em evento de capacitacio

O Orientagso de monografia

Cursa:

Horas Trabalhadas 1:

‘faler Por Hora Trabalhada:

Valor Tetal:

Periodo:
Local:

WValor Total a Ser Pago:

Unidade Proponents:

1. A Atividade De Instrutoria:

E em Curso de Formagao:
2 Sim

0 Nio

E em Curso de Desenvolvimento ou de Treinamento Para Servidores:
Q Sim

HESS

Esta Elencada no Plano Anual de Capacitagao em Vigor [Se Nio, Justifique):
0 Sim

"

C i coma Trei
) Sim

em Servigo:

O Nao

Tem Carga Horiria Conforme O Estabelecido no Decreto N* §.114/07:

Sim

O NEo

E Objeto de Compensagio de Horas:
0 Sim

) Mo
Em Caso Afirmativo, Esta Com A Compensagdo De Horas Estabelecida Entre Servidor/Chefe Imediato Estabelecida Mo Terme De Compromisso):
D Sim
O Nao

2. 0 Instrutor:
E Servidor do Guadro Permanente da Ufam:

0 Nio

E Servidor (Cedido/RequisitadeiLatagio Proviséria) Dz Outra Instituigdo Plblica:
0 Sim

0 Naeo




o de Ensino Presencial (SEI)

Ministério da Educagio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagio de Treinamento & Desenvolvimeanto

PLANG DE ENSING - PRESENCIAL

IDENTIFICACAD

MNome do Evento/Curso:

Instrutar fa):

Titwlagdo:

Carga Hara

Periodo:

CMENTA

DBIETIVOS

GERAL:

#o final deste curso, espera-se gue o aluno seja capac de:
L.
ESPECIFICOS:

1. |0 que serd realizada para atingir o abjetivo geral?)

METODOLOGIA

Este curso serd realizado na madalidade presencial.

{Descrever metodologias gue serdo utilizadas nas aulas)

Dia/Més Carga Hordria [Dia) Conteddo Programitico

EXERCICIOS/ATIVIDADES PRATICAS

{Descrever idades/trabalbos para assimilagio de conteddos gue serdo deservolvidos. Lembrando-se que a cada 10h de conteddo tedrico,
deve-se realizar, no minima, uma atividade para melhor assimilagdo dos conteados).

onaris, entre

Exernplo: Debates, Estuda de caso, Aulas Praticas, Qu

RECURSDS

Exernplo: Datashaw, computadar, entre sutros.

avaLacho

Mval_ 1: Considerar a frequéncia {75%] @ a participagdo no processs avaliativa.

Opcional: Casa re; iagSo, descrever nesse ilem o instrumento avaliative e os critérios gue serdo avaliados. Nota para aprovagio: 6,0,

<Descrever agui>

Aval. 2: Avaliagio de Satisfagio do Curso: estratégia de coleta de opinides do participante. visando ao aperfeigoaments de apies educacionais
afertadas {a ser elaborado pela CTDSDDF].

REFEREMCIAS BIBLIOGRAFICAS

Referéncia Basica:

Referéncia Complementar:

Observagio:
- Este documento deve ser assinado pelo (a) instrutor (a).




ﬂlano de Ensino EaD (SEI)

Ministéria da Educad
Universidade Federal do Amazanas

Coordenagio de Treinamenta & Desenvalviments

PLANO DE ENSINO - EDUCACAD A DISTANCIA

IGENTIFICACAO DA DISCIPLINA

MNome da Evento/Curso:

Instrutor (a)

Titulagio:

Carga Hardria:

Perindo:
ORIENTACOES INICIALS
@ curso passui carga-horaria Ltominicigem e lEming em .
Considerando o conteido do curso ¢ as atividades @ serem realizadas, sugere-se que o participants se dedique em média,  hores por semana. Reforge-se 3 importdncia dessa indicagio para que todas 3 stividades possam ser cumpridas com qualidede, atingindo-se, assim, os objetivas prapostes desss capacitagSo.
EMENTA
OBIETIVOS
GIRAL:
Ao final deste curso, sspera-se que o aluno sja capaz de:
ESPECIFICOS:
1.{0 que serd realizado para atingir o cbjetivo geral?)
METODOLOGIA

IMPORTANTE: Voo deve estar atento para a organizagdo e a gestdo da tempa, definindo seu ritmo de estudaos.

O3 instrumentos utilizados serd

{ ) Check List: Ferramenta que permite 3o participante fstar seus progressos idades realizadas.

{ ) Glossario: Ferramenta semelhante a um dicionario, que contém uma list

de termose definigdes.

{ ) Biblioteca: Recursa disponivel com |eituras referentes aos temas do curso. Dentre eles, constam: o conteddo do curso para impress3o & material complementar.

{ } Canteidos disponiveis em livra: Ferramenta que oferecs conteddos interatives com o intuits d= propiciar uma aprendizagem mais dindgmica,

{ } Férum simultinec: Ambients para discussdes Instrutar media a construgia do conhecimenta dos alunos ausiliands e estimulanda todos os alunos em suas postagens_ £ facultads a0 instrutor a possibilidade do farum ser. ou nio, um instrumento svalistivo {omo instruments avaliative, sua nata werd somada ao

{ JExercicios avaliativos: Obrigatario. Disponiveis em formato de questiondrio, a cada madula ou unidade conduida (o}

{ ) Avaliagio Final: Gbrigataria. Questiandrio final cantenda tados os conteddas,
| } Avaliago de Satisfagio do Curso: estratégia de coleta de opiniBes do parficipante, visando s aperfeigoamento de agBes educarionais ofertadas (2 ser elsborads pela CTD/DOR).
Dia/Méx Carga Hord Contedds Programitica
AVALIACAD

pagic & aproveitaments.

E facultada ainstrutor a 2

ribuigan de nata aa forum.

Instrumentas ovaliativos:

Farum |avaliacio opcional. nota induida em "exercicios avaliativos”) ;

Exercicios avaliativos a cada término de médulo;

a0 Final ao térming de todo o conteddo.

50 de Satisfagio do Curss:

B

2 de coleta de opinife: do particpants, vicando aa sperfsigeamento de aps das |a ser elaborado pula CTD/DDP).

BIBLIOGRAFIAS

Referéncia Basi

Referéncia Complementar:

Observagio:

- Este documento deve ser assinado pelo {a) instrutar [a).




