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l. OBJETIVO

Relacionar as atividades operacionais a serem executadas pelo NFCA para
viabilizar a realizacdo de evento de capacitagdo na modalidade online no
TCEES.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Resolugao n. 322/2012 — Atividades de facilitador de aprendizagem e de auxiliar

em eventos de capacitagao e desenvolvimento profissional.

RESPONSABILIDADES
Nucleo de Formacéao, Capacitacdo e Aperfeicoamento — NFCA

DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES

Processo — Evento educacional — e-TCEES autorizado pela unidade
administrativa competente para a realizagcdo do evento (capacitacdo online -
TCEES).

PROCEDIMENTOS
Os procedimentos operacionais para a execucao de evento de capacitagcao

online estao estruturados para ocorrerem em trés momentos distintos.
As capacitagdes online poderao se dar por videoaula gravada (assincrona), por

videoaula ao vivo (sincrona) no Teams ou no youtube.

1. Antes da gravacéao das aulas:
A — Primeira parte:
a. Definir tema do treinamento;

b. Identificar o especialista que sera o instrutor;
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c. Desenhar em conjunto com o instrutor o conteudo programatico,
objetivos, metodologia, modalidade (plano de aula)

d. Plataforma que sera utilizada;

e. Definicdo de datas e horarios;

Estruturar o plano do treinamento em formulario préprio.

B. Segunda parte

a. Lancar o treinamento no Portal da Escola de Contas

b. Incluir a avaliagdo do treinamento para os participantes (que pode ser
de conteudo do treinamento e/ou da qualidade da transmissao);
Criar a transmiss&o no youtube (se for utilizar este canal)

d. Criar link no Teams (se necessario)

e. Enviar por email pedido de arte para a ASCOM (copia para os
gestores da ECP)

f. Divulgar o treinamento por email (mala direta)

C. Terceira parte

a. Preparar estudio para gravagao da aula;
Preparar e testar a sonorizagao;
Verificar midia de gravacgao;

Verificar iluminacgao;

® o 0 T

Testar conexao da internet.

Nota: atualizar o instrutor sobre o curso quanto ao
numero de inscritos, horarios, dias e material técnico
do curso para disponibilizacédo aos treinandos;

(1 dia antes do curso)

@ +55 27 3334-7600 @ www.tcees.tc.br o @ o o @tceespiritosanto

e Rua José de Alexandre Buaiz, 157 - Enseada do Sua | Vitdria - ES | CEP: 29050-913

Assi nado digital mente. Conferéncia em wwmv. tcees.tc.br Identificador: 6C3AB-71387-6041E



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Escola de Contas Publicas - ECP

2. Durante a gravacgao das aulas:
A. Gravar a(s) aula(s), conforme agendado com o instrutor (dias e horarios),
e plano de aulas;
B. Apoiar os treinandos e instrutor no chat do canal youtube da ECP, quanto
a:
a. Orientar os treinandos sobre o envio de perguntas ao instrutor;

b. Verificar com os participantes se ha duvidas sobre o conteudo, via
chat;

c. Encaminhar relagdo de duvidas ao instrutor para esclarecé-las, que
pode ser pelo chat (youtube) ou por whatsapp;

Nota: Disponibilizar chat do youtube na tela de
retorno, caso seja transmissédo online de uma
aula.

3. Apos a gravacgao da(s) aula(s):

A. Editar a gravacao da(s) aula(s);

B. Disponibilizar o curso/aula na pasta AVA do Portal da ECP:
Nota: o certificado somente podera ser emitido
pelo treinando se este fizer a avaliagdo do
treinamento e a avaliagdo de conteudo, caso

haja.

C. Desmobilizar a infraestrutura de gravacao:
a. Desmontar e guardar todos os equipamentos utilizados no
treinamento;
b. Desligar as luzes e os aparelhos de ar condicionado, bem como

fechar as portas da sala de gravagéo;
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c. Recolher todo o material utilizado e, sendo o caso, providenciar o

descarte;

D. Encerrar a turma de treinandos — se a turma for exclusiva para os
servidores:

a. Consolidar a frequéncia, caso seja possivel,

b. Consolidar a avaliacdo do treinamento realizada pelos treinandos;

c. Encerrar a turma no Portal de Aprendizagem da ECP, com
langamento de notas dos treinandos;

d. Elaborar relatério (publico, clipagem, fotos, flmagem)

e. Divulgar fotos e filmagem;
Disponibilizar os certificados dos participantes no AVA — Portal de
Aprendizagem da ECP;

g. Lancar os dados do treinamento na ficha funcional dos servidores
participantes do treinamento e do instrutor, se for o caso;

h. Efetuar todos os registros relacionados ao treinamento no Sistema

de Treinamento (participantes, frequéncia, notas).

E. Encerrar a turma de treinandos — se a turma for de jurisdicionados e
servidores:
a. Consolidar a frequéncia, caso seja possivel,
b. Consolidar a avaliacdo do treinamento realizada pelos treinandos;

c. Disponibilizar o certificado de participacao.

Nota: o certificado somente podera ser emitido se o
treinando fizer a avaliagcdo do curso (reacgdo), e de

aprendizagem (caso haja).

F. Anexar relatério consolidado sobre as atividades do evento ao processo
e-TCEES.
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G. Providenciar liquidacédo de despesa no e-TCEES para pagamento de

instrutor interno ou externo, e da equipe de auxiliar, se houver.

Nota: Verificar o POP especifico para pagamento de

instrutor externo ou interno.

Nota: quando o instrutor é interno verificar o processo

préprio para efetivar o pagamento.

RESULTADOS ESPERADOS:

Execucdo de evento de capacitagdo com todos os recursos de apoio solicitados e

infraestrutura de midia disponiveis e funcionando.

GESTAO DE RISCO:
a. ACAO PREVENTIVA:

o Confirmar com o instrutor a realizagdo do evento de capacitagdo com

antecedéncia minima de 10 dias;

o Checar todos os recursos de apoio necessarios para a realizagao do evento de

capacitagao com antecedéncia e providenciar substituicdes, quando necessario;

o Confirmar, por e-mail, a inscricido dos participantes, bem como fornecer as
informacdes necessarias sobre o inicio do evento de capacitacdo, com dia e

horarios;

o Verificar se todos os participantes fizeram a avaliacdo de reag¢ao do evento.
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b ACAO CORRETIVA:

o Divulgar o evento por e-mail, intranet (quando se tratar de curso interno para
servidores) e/ou com o apoio da ASCOM, por meio de reportagens em redes

sociais do TC e de matéria no site do TC, se tiver baixa adesao;
o Se o numero de inscritos ndo alcangou o previsto reforcar a divulgagéo;

o Verificar se todos os procedimentos operacionais foram realizados para a

realizagcéo e gravacgao de curso.

VI FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Formulario de avaliagao de reacao
e Formulario da avaliagao do instrutor

Aprovado em: xx de xxx de 2021.

Aprovado por:

Fabio Souza Vargas
Auditor de Controle Externo
Secretario da Escola de Contas Publicas
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