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1. INTRODUCAO

A ativacdo de salas é necessaria sempre que um dos drgdos da Secretaria pretender usar o Ambiente de
Aprendizagem da Rede do Saber (salas e estudio).

Podem solicitar ativacdo: Diretorias de Ensino, COPED, CGRH, CITEM, CISE, COFI, GS, FDE e EFAPE.
A solicitacdo, que depende de aprovacgao, é feita pelo responsdvel pela ativagao no érgao solicitante.
As ativacoes sdo feitas através de uma drea restrita do site da Rede do Saber, cujo acesso exige login e senha.

Neste tutorial vocé encontrard informacgdes e orientacdes sobre:

e O processo para a aprovacao de uma solicitacao;
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e Os possiveis status da ativacao;
e Como navegar na ferramenta;
- Quais sao os procedimentos para a consulta de disponibilidade dos recursos e para a solicitacao de ativagao;

- Como alterar, cancelar ou excluir uma ativagao.

No final vocé encontrara algumas observa¢des importantes que devem ser consideradas ao se solicitar uma ativacgao.

2. 0 PROCESSO DE APROVAGAO DE UMA SOLICITAGAO DE ATIVAGAO DE SALAS

Temos dois tipos de ativacdo:

Ativagao Local — envolve apenas o ambiente do solicitante; deve ser feita no minimo 48 horas Uteis antes da
realizacdo do evento.

Ativa¢cdao em Rede — além do ambiente do solicitante, envolve outros ambientes da Secretaria; deve ser feita
no minimo 10 (dez) dias antes da realizacdo do evento, uma vez que neste caso ha necessidade de roteirizagao
das videoconferéncias, streaming, gravagdes, preparacao de materiais de apresentacao etc.

O processo de aprovacdo da ativacdo em rede e local obedece a trés etapas:

A. Solicitacdo de uso: etapa para verificacao da disponibilidade de recursos (sala de VC, informatica, estudios de
geracao) para a data e horarios desejados.

B. Primeiramente, a solicitacdo passara por uma anadlise técnica, que verificard todas as estruturas necessarias
para a realizacdo da atividade.

C. Apds a analise técnica, a ativacdo constard com o status “Em Aprovacdo”, e a solicitacdo passara pela “aprovagao
de mérito”, que analisard as questdes pedagdgicas da solicitacdo. Em seguida, sera verificado se essa ativacao
estd contemplada nas propostas curriculares da SEDUC. A aprovacdo desta etapa deixara, assim, a solicitacdo
passar para o status “Aprovado”, e serd encaminhada para a segunda aprovacao, a técnica. Se ndo aprovada, a
solicitacdo ficara, portanto, com o status de “Nao aprovado”.

| P
AN \ \\ ESCOLA DE FORMAGAQ SAO ULO

REDE DO SHBER | == e GOVERNO DO ESTADO

| Secretaria da Educagédo



Para saber mais sobre as a¢des de formagdo ofertadas pela EFAPE, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

\\ ESCOLA DE FORMAGAO .
S 0S5 PROFISSIONAIS DA EDUCAGAD
s PAULO RENATO COSTA SOUZA

Pr—N

==

D. Na “aprovagao técnica” sdo analisadas as questdes referentes as condi¢cdes de equipamentos, softwares uti-
lizados, links de rede etc. Quando aprovada nas etapas de mérito e técnica, a solicitagao ficara com o status
de “Confirmada”. Caso contrario, ficara como “Nao confirmado”.

3. STATUS DAS SOLICITACOES

S3o 08 (oito) os possiveis status de uma solicitacdo. A seguir vocé pode conferir o que significa cada um deles:

e Solicitado — Os recursos estao disponiveis; no entanto os Analistas Técnicos, Aprovadores de Mérito e Técnico
precisam analisar a demanda.

e Em aprovagao — Os recursos estdo disponiveis, e tiveram a analise do Analista Técnico.
e Aprovado — Os recursos estdo disponiveis e tiveram a aprova¢ao do Aprovador de Mérito.

e Confirmado — Os recursos estdo disponiveis, os Aprovadores de Mérito e Técnico aprovaram a solicitagao
e o evento esta confirmado.

® Cancelado — Quando a solicitacdo é cancelada.
e Excluido —Quando o préprio solicitante exclui o pedido de ativagao, antes de passar pelo processo de aprovagao.
e N3o aprovado — A solicitacdo ndo atendeu aos critérios de aprovacao de Mérito.

* Nao confirmado — A solicitagdo ndo atendeu aos critérios de aprovagao Técnica.

4. NAVEGAGCAO NA FERRAMENTA

A) Como acessar a ferramenta

O acesso a ferramenta é feito pelo link “Ativacdo de Salas” disponivel no site da Rede do Saber —
www.rededosaber.sp.gov.br (Figura 1), e como ja dito anteriormente, mediante usuario e senha (Figura 2).
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Figura 1 — Link da ferramenta disponivel no site da Rede do Saber
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Figura 2 — Tela de login

Atencao: o login e a senha de acesso para o érgdo solicitante sdo enviados pela Central de Operagdes da Rede
do Saber. Caso nao tenha recebido, envie um chamado pelo “Fale Conosco” disponivel no site da Rede do Saber.

B) Consultar as disponibilidades

Consulte a “Agenda Geral” para verificar se os recursos que pretende reservar estdo disponiveis nas datas e
horarios desejados (Figura 3).
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bsso s funcionalidades do Sistema de Ativagio € realizado pelos icones localizados no lado esquerdo da tela.

2. Posiclonando o mouse scbre os icones, o sistema exibe sua funcao.

3. As principais funcionalidades disponibilizadas sio: Efetuar Nova Solicitagso, visualizar Lista de SolicitasBes e consultar a Agenda Geral,
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Figura 3 — icone da Agenda Geral

Apos clicar no icone Agenda Geral, vocé terd acesso aos campos de busca (Figura 5). Preencha os campos com
as informacdes necessdrias para realizar sua consulta. As informacgdes sdo as seguintes:
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* Recursos — Ou seja, videoconferéncia, informatica, estudios, cozinha experimental e webconferéncia.

e Status — Solicitado, em aprovagao, aprovado, confirmado.

e Classificagdo — Por Ambientes ou por data.

* Periodo — A data do evento. Para consultar um dia especifico, clique no campo “Periodo ”, “De” e no calendario
gue aparecera selecione a data. Para consultar um periodo, selecione a data de inicio no campo “De” e a data
final no campo “a”.

» Horario — Selecione, obrigatoriamente, um horario especifico.
* Exibicao — Selecione ou ndo a forma que deseja visualizar os recursos: didria, mensal ou anual.
* Rede — INTERIOR, CAPITAL/GRANDE SAO PAULO, INTERIOR + CAPITAL/GRANDE SAO PAULO, EFAPE e ou SEDUC.

e Ambientes — Selecione o(s) Ambiente(s) de Aprendizagem desejado(s) utilizando as setas para transferir to-
dos os Ambientes de Aprendizagem de uma s vez; para transferir um ou mais Ambientes de Aprendizagem;
para remover um ou mais Ambientes de Aprendizagem e/ou para remover todos os Ambientes de Aprendi-
zagem de uma sé vez.
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Figura 4 — Busca na Agenda Geral.

Apos ter preenchido os campos desejados, clique no botdo <Buscar> (Figura 4, item A). Vocé tera acesso, na
parte inferior do formulario, ao resultado de sua busca (Figura 4, item B). Caso a ferramenta nado localize re-
sultados para sua busca, aparecera a seguinte mensagem: “Ndo foram encontrados registros com os critérios
especificados”. Neste caso, confirme as informacgGes que deseja consultar e realize, por fim, uma nova busca.

Para entender a(s) indicacdo(des), veja a legenda na parte inferior da tela (Figura 4, item C).
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4 . C) Consultar, alterar e excluir as solicitagoes

| Os recursos para visualizar, alterar ou excluir uma solicitacdo estao disponiveis no menu “Lista de Solicitacdes”
(Figura 5).
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4 dn an Sigema de Ativacio da Rede do Saber do Estado de S&o Paulo.
. | Lista de Solicitagdes
ihcdo permite solicitar utilizacdo de ambientes com recursos de videoconferéncia e informatica, estidios de geracio e
&m da ibilidade de publicar (do na Internet. Dicas de utilizaco:

1. O acesso as funcionalidades do Sistema de Ativagdo € realizado pelos icones localizados no lado esquerdo da tela

2. Posicionando o mouse sobre os icones, o sistema exibe sua fung3o.

3. As principais funcionalidades disponibilizadas séo: Efetuar Nova Solicitacio, visualizar Lista de Solicitagdes e consultar a8 Agenda
Geral.
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Figura 5 — [cone Lista de Solicitacdes

Na pdgina principal de Lista de Solicitagdes vocé visualizara todas as solicitagdes realizadas, aprovadas ou nao (Figura 6).

Note que a lista pode ser grande, e por isso esta dividida em vdrias paginas (Figura 6, item A). Para facilitar a bus-

- cadeum determinado evento, vocé pode utilizar os campos de Busca (Figura 6, item B). Para verificar somente
' as solicitagdes/ativagdes feitas por vocé, preencha o campo “Cddigo” que é gerado apds inserir uma solicitacdo
' no sistema de ativagdao. Em seguida, clique no botdo <Buscar> (Figura 6, item C).

Solicita¢des

. | Busca =]
'&- Recursos Periodo Status Titulo do Evento
oo % O [ O« & 0e[25/032017 |a[23/06/2017 | [Todos =] |

, Céd'fu
“ Or=ar=

Lista de Solicitagbes

260 registros encontrades

Cod. a¥ Titulo do Evento 4 Y Periodo 47 iente A¥ | Status

R47459 Reunigo de Trabalho I s 1 m (2] 6
R47440 Programa fﬁj eF:)artnegiI;\Scimem:o de ] U;L‘u ;;5;;]77 1 = E

RATIET Ferramentas do Google para o Ensino ] 027;’,?;;?2[';177- 1 = E

L47491 Reunido Semanal de Trabalho [ 7] 037;?;5;;]77' 1 =] E

R47396 ACAD FOLREI‘&AE'ISSAC [R)EVEEOGRAMA = 039(;,?035’?2%11?7 1 m E

R47483 ReuniZo Niicleo Pedagdgico 7] 1§ffg£?2clnlf7- 1 =] BE

"IoopooEoomE ()

Legenda dos status das solicitagbes
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Figura 6 — Solicitages
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As solicitacdes estardo organizadas com o cddigo, os recursos utilizados, a data/periodo, o nimero do Am-
biente de Aprendizagem envolvido, o status da solicitacdo. A ultima coluna apresenta os icones de edicdo e
consulta (Figura 6, item D).

Vocé podera: editar a solicitacdo, visualizar o histdrico de aprovacao, visualizar as informacgdes iniciais da soli-
citacdo ou excluir apenas a solicitacao feita por vocé. Nas demais solicitagdes, vocé poderd apenas visualizar
o0 histérico e as informacgdes sobre as mesmas.

Atencao:

1. Sua solicitacdo podera ser editada e cancelada até o status “Aprovado”. No status “Confirmado” serd preciso
entrar em contato com a Central de Operacdes para realizar o cancelamento ou qualquer alteracdo necessaria.

2. As alteracGes realizadas na solicitacdo, isto €, em data e recursos, retornardo sua solicitacdo para o status
inicial (status “Solicitado”) e passard novamente pelo processo de aprovacao.

D) Editar uma Solicitagao

Para editar uma solicitagao, clique noicone correspondente a solicitagdo (Figura 7, item A). Na mensagem
de pop-up que aparecerad, clique no <Ok> para confirmar que deseja alterar a solicitacdo (Figura 8).
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Figura 7 — fcones da Lista Solicitagdes
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e/ Tem certeza que deseja alterar a solicitagdo?
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Figura 8 — Mensagem de confirmacdo de alteragdo
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) dos recursos, ou seja, nas salas que utilizara caso seja mais de uma.

Clique no icone de disquete para salvar as altera¢des (Figura 9, item A).
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Figura 9 — Alterar Solicitagao de Recurso

E) Verificar o Histérico de uma Solicitagdo

Para verificar o histérico de uma solicitagao, clique no icone E (Figura 10, item A).

4. O formulario da solicitagdo (Figura 9) serd aberto para que vocé faca as alteragGes necessarias em cada um
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R47459 Reunido de Trabalho =] 31j0372017 1 ] . E
Programa de Fortalecmento de 03/03/2017 - Vi
Ré7440 Liderangas L 31/03/2017 B = E EE
Ferramentas do Google para o Ensino 07/03/2017 - ra = Q
R47267 2017 L] 27/04/2017 1 a BEEE
L47491 Reunido Semanal de Trabalho [ Ds?{,ut]};tazzun]f;' 1 =] E u E E
ACAD FORMATIVA DO PROGRAMA 09/03/2017 - 7 a,
R47296 gt ] i 1 | AEEEBREE
R47483 Reunido Nicleo Pedagdgico £ 1;{?;5?5&;? 1 m 2] x]a]=]
' EEpEDEBEBDERA
Legenda dos status das solicitagbes
W Aprovado [ Cancelado [l Confirmade  [I] Em Aprovaio [ Excluide [l NSo Aprovade [l M3o Confirmado  [] Solicitado

Figura 10 — Conferir o Histdrico da Solicitacdo
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Z . Aparecerd uma lista com todas as acGes referentes a esta solicitacdo: as aprovagdes ou ndo aprovacgoes, as
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alteracdes etc. (Figura 11). Ao clicar no icone “+” (Figura 11, item A), vocé tera acesso aos campos que foram
alterados nos formularios.
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Histérico de Solicitacso

Andressa Santiago

Cotgo.  sobctante
a 02302 Sokckaho sheuada por em 26002011 &3 1540
Lista de Aoes
T

B oo i
B | s et o o vz 757

‘Agruvagia de Rede efetuada por em 29/03/2011 bs 17:57

I
| Formulario de Solicitagdo de Recurso

Campn | L3 I Paea
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[
| Formulario de Videoconferéncia
| campa | e, I Para.
| it ko 19042011 0B0000
| A Duka Fr: 19042011 03:00:00

= \ [
Sone @ btemet | Proteced Mode: On G wmw -

Figura 11 — Histdrico

F) Visualizar uma Solicita¢ao

Para apenas visualizar/consultar uma solicitacdo, clique no icone (Figura 10, item B). Vocé tera acesso aos
formularios que foram preenchidos — todos os formularios, caso o solicitante tenha optado por mais de um
recurso (Figura 12).

Consulta

Solicitacdo de Recurso

Titulo do Evento
Oficnas Curriculares CEEJA *Prof? Silvia Maria Gomes Pereira Lima”

Dl

Solicitante
Marlene A. Furtado Rossi

Cargo

of. Adm.

Orgdo

Diretoria de Ensino Jai

Dades para Centato
Telefonas para Contato

DDD Himero Ramal
Telefone 1 14 36010900
Telefone 2 14 36010901
E-Mail

marlene. furtado @educacao.sp.gov.br
Tipo de atividade
Agdo isolada

Classificacdo da atividade
Agao Formativa

Himero de Participantes:
40

Piiblico Alvo
= Aluno
= Professores

Recursos Selecionados

I | Solicitagdo - Uso dos Computadores de Ambientes =

Titulo da atividade de Informatica
Ofidnas Curriculares CEEJA "Prof2 Silvia Maria Gomes Pereira Lima"

Objetivo da atividade
Sugintsments, descreve quais sie of chjetves o stvidede

Ofidnas Curriculares
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Recursos Selecionados

7] itagio - Uso dos C de Ambi =]

50 seja processador de texto, planilha eletrénica ou exibicdo e aprasentacio grifica?

SEGRETARIA
DAEDUCACAD  GOVERNO BO ESTADO DE SAG PAULO.

Figura 12 — Consultar uma solicitagdo

G) Excluir uma Solicitagao

Para excluir uma solicitacao, clique no icone n (Figura 10, item C). Um pop-up abrir-se-a questionando se
tem certeza que deseja cancelar a solicitacdo (Figura 13).

Message from webpage

e Tem certeza que deseja cancelar a solicitagdo?

OK I[ Cancel ]

Figura 13 — Mensagem de confirmacdo de cancelamento da solicitacdo

Ao clicar no botdo <Ok>, vocé terd acesso ao formulario de solicitagdo com um campo (Figura 14, item A) para
preencher com o motivo que levou ao cancelamento da solicitagdo. Preencha este campo e clique no icone de
disquete para salvar (Figura 14, item B).
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= adamantna - vC

Agenda

= Data bicio: 19/0472011 08:00:00 - Data Fen: 19/04/2011 08:15:00

Cancelamento de Solicitagao

oo
LBrEEIRNT

Done.

Mode: On - Ausk -

Figura 14 — Formulario de solicitagdo com campo para preenchimento sobre o motivo do cancelamento

H) Como fazer uma solicita¢ao

Clique no icone “Lista de Solicitacdo” e, em seguida, no icone “Nova Solicitacdo” (Figura 15, itens A e B).
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Vocé tera acesso a um formulario de solicitagdo de recurso para preenchimento com as seguintes informagdes (Figura 16):

REDE DO SABER

Figura 15 — Nova Solicitacdo
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o] 10

* Nome do Solicitante

e Cargo do Solicitante

e Orgdo — Neste campo, vocé deverd digitar o 6rgdo do qual faz parte: CGEB, CGRH, CIMA, CISE, COFI, GS,

FDE, DIRETORIA etc.
¢ Telefone para contato

e E-mail

e Tipo de Atividade — Se é uma acdo isolada ou um projeto, ou seja, se a atividade ndo esta associada a ne-
nhum projeto centralizado ou se a atividade faz parte de um projeto. Caso faca parte de um projeto, sele-

Solicitagdo de Recurso
Titulo do Evento
| \
[ |
Cargo
|
Orgio
[
Dados para Contato =]
Telefones para Contato DDD Nimero Ramal
[Tl Telefone 1
[T Telefone 2
[T Telefone 3

E-Mail

Tipo de atividade
@ Acdo isolada
@ Projeto

Nimero de Participantes:

Piblico Alvo

CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Agente de Organizacéo Escolar

Aluno

Alunc monitor

i »

Recursos disponivais
(4

B oE v @

Videoconferénda Informatica  Estidic  Cozinha Exp.  Webconferénda

Figura 16 — Formulario de Solicitacdo

cione no menu, que abrird qual é o projeto.

* Publico-alvo — Selecione o publico envolvido, utilizando as setas de movimentacao.

» Recursos Disponiveis — Selecione os recursos: Sala de Videoconferéncia, Informatica, Estidio, Cozinha Experi-

mental e Webconferéncia, disponivel na parte inferior do formulario (Figura 17).

TN SN
N7 AN
L) AT X N
X 17N\ XN

REDE DO SABER

A SAO %ULO

— D05 PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO
— PAULO RENATO COSTASOUZA GOVERNO DO ESTADO

| Secretaria da Educagédo



A

‘

Para saber mais sobre as a¢des de formagdo ofertadas pela EFAPE, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br

ESCOLA DE FORMACAD ~
DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

s PAULO RENATO COSTA SOUZA

- |
HEBA
Recursos disponiveis
W W OE v
Vl’deocon_ferém:ia Informdtica Estadic  Cozinha Exp.  Webconferéncia

Figura 17 — Escolha de Recursos

Repare que formularios referentes a cada recurso escolhido serdo disponibilizados no menu superior direito.
Cligue em cada icone correspondente aos recursos escolhidos para preenché-los (Figura 18).

TUTORIAL

Porlal do Governo~ Cidadio.SP | Investe SP | SP Global [Destaques =] [ %ﬁsﬂm
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAQ Central de Atandimento | Legislacia | Mapa do Site dgh
Nova Solicitagio N
& Solicitante - EFP
o) o) () ) (5 (0

Titulo do Evento

)
i Solicitacdo de Recurso
-

Cargo

drgdo

Figura 18 — Formulario de Solicitacdo do Recurso

Para ativar o recurso “Videoconferéncia”, preencha apenas o formuldrio correspondente a ele (Figura 19,
item A).
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Para ativar o recurso “Videoconferéncia” + “Notebooks”, preencha o formulario “Videoconferéncia” (Figura
20, item A), e no campo “Formas de Organizacdo de Grupos” (Figura 20, item B), selecione a op¢do “Deseja uti-
lizar os Notebooks disponiveis no ambiente para esta ativagcdo?”. Em seguida, selecione os campos “Ambientes”
e “Rede”, conforme a necessidade. Para reservar os notebooks, selecione o ambiente desejado (Figura 20, item
C). Note que na coluna “Total de Notebooks” sera exibida a quantidade de equipamentos disponivel para cada
ambiente. Na coluna “Notebooks Selecionados” (Figura 20, item D), informe a quantidade de notebooks que

deseja utilizar.

No campo “Agendamento” (Figura 20, item E), selecione a periodicidade, informe a data de inicio e/ou fim e,

=) | O

Solicitagéo - Uso de Ambientes de Recepgéo de Videoconferéncia

Titulo da videoconferéncia

Conferencistas
Selecione a quantidade de videoconferencistas
[Selecione] v

H& necessidade de ensaio dos videoconferencistas?
Sim N3

Selecione o tipo de atividade a ser realizada
Jogos Exercicios préticos
Debates Estudos de caso
Trabalho em grupo Interacdio

Questiondrios Outras

Selecione o material audiovisual a ser usado:
Gravagbes PowerPoint Cémers Doc.
Fimes Figuras Livros

Animages Textos JornalRevista

Videos Fotos Magquetes
Clipes Msica Gréficos Objetos
Entrevistas Documentos Cutros

Gravaco prévia para apresentacdo durante a
videoconferénda
A videoconferéncia também serd transmitida por streaming?
Sim Nao
A videoconferéncia deve ser disponibilizada na videoteca da Rede do Saber?
Sim
=L
Obsarvacses

LB rEE|RRR

Figura 19 — Formulario de Solicitacdo para uso do Recurso Videoconferéncia

para finalizar, clique no icone “+” (Figura 20, item F) referente a “Adicionar Hordrio”.

Para salvar a sua ativagdo, clique no icone “Salvar” (Figura 20, item G).

*Qbs.: Para esse tipo de atividade é necessdrio reservar o ambiente com pelo menos 10 dias de antecedéncia

para a organizacdo/producdo da atividade.
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Solicitagdo - Uso de Ambientes de Recepcgéao de Videoconferéncia

Titulo da videoconferéncia
O[] ‘

Conferencistas H
Selecione 2 quantidade de videoconferencistas
[Selecione] v
Ha d
sm Nga
Selecions o tipo de atividade a ser realizada
Jogos Exercicios praticos
Debates Estudos de caso
Trabaho em grupo Interacio
Questionérios Outras
Selecione o material audiovisual a ser usado: B
Gravages PowerPaint Camera Doc.
Fiimes Figuras Livros
Animacies Textos Jornal Revista
videos Fotos Maguetes
Clipes Msica Gréficos Cbjetos
Entrevistas Documentos Cutros

Gravagio prévia para apresentaciio durante a
videoconferéncia
A videoconfergncia também serd transmitida por streaming?
sim ()

Avideoconferéncia deve ser disponibilizada na videoteca da Rede do Saber?

Sm
o
Observacdes
JimrisEea@
Formas de Organizagéo de Grupos =]
¥ Deseja utilizar os Notebooks disponiveis no ambiente para esta ativacio? e
Ambientes e
AT
‘Selecione os Ambientes | i
Adamantina - Ve 100 = 0 =
Americana - VC 0 o 0 =
G Andradina - VC 0 = 0 = L
Apiai -VC 100 =1 0 —
Aragatuba - vC 100 = 0 =

1
G Agendamento I <]
|

LA DE FORARD

R.E:EE DO ShER SRl secreen

DA EDUCACAO  GOVERNO DO ESTABO DE SAG PAULO.

Figura 20 — Formulario de Solicitagdo do Recurso Videoconferéncia + Notebooks

Para ativar o recurso “Informatica”, preencha o formulario “Informatica” (Figura 21, item A), e no campo “Formas de
Organizacao de Grupos” (Figura 21, item B), selecione a opcao “Deseja utilizar os Notebooks disponiveis no
ambiente para esta ativa¢do?”. Em seguida, selecione os campos “Ambientes” e “Rede”, conforme a necessidade.
Para reservar os notebooks, selecione o ambiente desejado (Figura 21, item C). Note que na coluna “Total de
Notebooks” sera exibida a quantidade de equipamentos disponivel para cada ambiente. Na coluna “Notebooks
Selecionados” (Figura 21, item D), informe a quantidade de notebooks que deseja utilizar.
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No campo “Agendamento” (Figura 21, item E), selecione a periodicidade, informe a data de inicio e/ou fim e,
para finalizar, clique no icone “+” (Figura 21, item F) referente a “Adicionar Horario”.

Para salvar a sua ativagao, clique no icone “Salvar” (Figura 21, item G).

(i) (a8

Solicitagdo - Uso dos Computadores de Ambientes

)
&)
& [

@ . Titulo da 2

is S50 os obyetivas d stividade

alm

Serd necessiria a instalagio d nio seja de texto, planilha eletrinica ou exibicio de apresentagio grafica?
= sim
® nEo

Que materiais de apoio sero utilizades?

1) Acesso a sites

) Material impresso

video

(2 Ngo serdo utiizados materiais de apoio

Y outros

Observagses

JimricElanlm

Fermas de Organizagde de Grupos B
¥ Deseja utilizar os is iveis no i para esta ativacd e
Ambientes Rede
Alguns M ‘ ‘\menor =
@ Adamantina - VC 100 | 0 ==
G Andrading - VC 0 | - 0 = Q
o Apiai - VC 100 |4 0 5
o Aragatuba - VC [ 100} 0 —
i
G Agendamento =]
|
Periodicidade

[Selecione] v
-

)
Fim
Gl 1 F )

,54/‘,'/ it N \mngmm
S OE PROFESSORES SECRETARIA
REDE D0 SABER e pAULORENATOCOSTASOUZA DA EDUCACAO  GOVERNG DO ESTADG DE SAQ PAULO.

Figura 21 — Formulario de Solicitagdo para uso do Recurso Informatica
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Selecione o material audiovisual a ser usado:

Gravacgbes

U Filmes

L) Animagbes
U videos

\ Clipes Misica
U Entrevistas

PowerPoint Camera Doc.
! Figuras U Livros
I Textos ) Jornal Revista
! Fotos ) Maquetes
J Gréficos ) Objetos
| Documentos " Qutros

L) Gravago prévia para apresentagio durante

a videoconferénaa

Utilizacio de Impressora?
'® Sim

Informe a g id: p

N3o

imp: des a ser

REDE DO SABE

A vids feréncia t:
& Sim

A vi €ncia deve ser

ida por streaming?

- N3o

na wi da Rede do Saber?

-/ Sim
-~ Nao

Observacies

Jimzj==08@

Z k. Atencdo: Note que apds selecionar o(s) ambiente(s), seja “Ambiente - VC” ou “Ambiente - Informatica”, sera
) habilitada, acima do campo “Observagées”, a opgao de preenchimento obrigatorio “Utilizacao de Impressora”
(Figura 22, item A).

Caso seja necessario realizar a impressao de materiais no ambiente, selecione a opgao “Sim” e informe a
guantidade aproximada de impressdes. Do contrario, selecione a opgao “Nao”.
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Para ativar o recurso “Estudio”, preencha o formuldrio “Uso do Estudio para Gravagao” (Figura 23). A finalidade
desta solicitacdo é reservar o recurso “Estudio” apenas para uma gravac¢do. Sendo assim, para este recurso ndo
estd disponivel a op¢do de reserva/conexdao com os Ambientes de Aprendizagem.

“E=

1 T. % ]

. Solicitagio - Uso de Estidio para Gravagio
u ;q-l-l-u-l-l-
RN PP T e
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.
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Eelecione o material audicvisual a ser usadoc H
e—— [T [ ve——
A LT Ty
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vdron Porion Magurim
f= — LT Crifera Obrrize
Eraemin Conmenoa Dutrom
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s o Ml
O rostraks e |rasrrdsks pr o reseey |
o il
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Estiide oo Ganglo u
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Ambar st ke s,
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lar =00 =] [o7 =][ea «] B

Figura 23 — Formulario de Solicitagdo para uso do Estudio de Gravagao
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Solicitacdo - Uso da Cozinha Expenmental
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Figura 24 — Formulario de Solicitacdo para uso da Cozinha Experimental
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Para ativar o recurso “Cozinha Experimental”, preencha o formulario “Uso da Cozinha Experimental” (Figura 24).
| A finalidade desta solicitagdo € reservar o recurso “Cozinha Experimental” apenas para uma gravacdo. Dessa
forma, para este recurso, ndo esta disponivel a op¢do de reserva/conexdo com os Ambientes de Aprendizagem.
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Para saber mais sobre as a¢des de formacdo ofertadas pela EFAPE, acesse: www.escoladeformacao.sp.gov.br
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Para ativar o recurso “Webconferéncia”, preencha o formulario “Uso da Webconferéncia” (Figura 25).

No campo “Formas de Organizacdo de Grupos” (Figura 25, item A), selecione os campos “Ambientes” e
“Rede”, conforme a necessidade.

No campo “Selecdo de Escolas” (Figura 25, item B), verifique as escolas disponiveis e selecione a(s) desejada(s).

Atencdo! Caso haja participacdo de outro local (ndo escola), indique a quantidade no campo correspondente
(Figura 25, item C).

No campo “Agendamento” (Figura 25, item D), selecione a periodicidade, informe a data de inicio e/ou fim
e, para finalizar, clique no icone “+” (Figura 25, item E) referente a “Adicionar Hordrio”.

Antes de finalizar a solicitacdo leia 0 “Termo de Responsabilidade” e, se estiver de acordo, selecione o campo
(Figura 25, item F).

Para salvar a sua ativagao, clique no icone “Salvar” (Figura 25, item G).
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Figura 25 — Formuldrio de Solicitacdo para uso da Webconferéncia
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Figura 26 — Sair com seguranca da ferramenta Ativagao de Salas
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5. OBSERVACOES IMPORTANTES

" Antes de fazer uma solicitacdo de ativacdo, lembre-se de que:

e Solicitacdo de ativacdo nao significa que o recurso estard disponivel para uso; é necessdrio que essa solici-
tacdo seja confirmada;

e Quando a solicitacdo for confirmada, é importante que vocé verifique se a aprovacdo ocorreu na integra. Se
vocé solicitou o uso de dois recursos, por exemplo, pode acontecer de apenas um deles ter sido confirmado;

® Enquanto a solicitacdo ndo for confirmada, vocé pode editar ou exclui-la a qualguer momento. Com a exclu-
sdo, vocé ndo mais encontrara a solicitacdo em sua Lista de Solicitacdes;

* No caso de cancelamento, significa que a sua solicitacdo aparecera na sua Lista de Solicitagdes com o status
Cancelado;

® Apds a confirmacdo da solicitacdo, vocé ndo podera modifica-la. Qualquer alteracdo que desejar realizar
tera que ser feita entrando em contato com a Central de Operacdes da Rede do Saber;

e Se vocé pretende usar duas ou mais salas no mesmo dia para projetos diferentes, deve fazer uma solicitagdo
de ativacdo para cada projeto; ndo é possivel incluir mais do que um projeto em uma Unica solicitacdo;

e Se a atividade planejada envolve o uso de algum aplicativo e/ou a necessidade de configurar os compu-
tadores da sala de informatica, é importante que vocé especifique claramente qual é o aplicativo e quais
sao as configuracOes necessarias na solicitacdo de ativagado. Esse procedimento permite que a Central de
Operacdes da Rede do Saber tome as providencias necessdrias para a viabilidade técnica;

e Se a atividade planejada envolve a visita a sites da internet, vocé deve especificar os enderegos na sua solici-
tagdo de ativagdo. Alguns sites sao bloqueados para acesso a partir dos Ambientes de Aprendizagem da Rede
do Saber e esse procedimento permite que se verifique previamente a possibilidade de desbloquea-los;

e Como os notebooks do Ambiente EFAPE/Rede do Saber sdo usados frequentemente e passam por cons-
tantes manutencdes preventivas e corretivas, reiteramos que os arquivos produzidos durante as atividades
ndo sejam armazenados nesses equipamentos, pois poderao ser apagados.

* Na necessidade de cancelamento da atividade, ainda em aprovacao, é importante que vocé formalize esse
cancelamento o mais breve possivel no sistema. Esse procedimento permite que a sala ativada seja liberada
para outros interessados;

¢ O horario de funcionamento dos Ambientes de Aprendizagem da Rede do Saber é de segunda a sexta-feira,
das 8h as 17h30.
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