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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, CGEB, CGRH, CIMA, CISE, COFI, GS, FDE e EFAP.
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;
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 SEE. A aprovacao desta etapa deixard, assim, a solicitacdo passar
para o status “Aprovado”, e sera encaminhada para a segunda aprovacao, a técnica. Se ndo aprovada, a solicitacdo
ficard, portanto, com o status de “Nao aprovado”.
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P — \ 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 estdo disponiveis; no entanto os Analistas Técnicos, Aprovadores de Mérito e Técnico
precisam analisar a demanda.

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

e Confirmado — Os recursos estao disponiveis, os Aprovadores de Mérito e Técnico aprovaram a solicitacao
e o evento estd confirmado.

e Cancelado — Quando a solicitacdo é cancelada.
e Excluido — Quando o proprio solicitante exclui o pedido de ativacdo, antes de passar pelo processo de aprovagao.
e N3ao aprovado — A solicitacdo ndo atendeu aos critérios de aprovacao de Mérito.

e Nao confirmado — A solicitacdo ndo atendeu aos critérios de aprovac¢ado Técnica.

4. NAVEGAGAO 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 2 — Tela de login

Atencao: o login e a senha de acesso para o érgdo solicitante sdo enviados pela Central de Operacées 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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3. As principais funcionalidades disponibilizadas sio: Efetuar Nova Solicitacso, visualizar Lista de Solicitagbes 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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e Classificagdo — Por Ambientes ou por data.

data final no campo “a”.
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e Status — Solicitado, em aprovagao, aprovado, confirmado.

» Horario — Selecione, obrigatoriamente, um horario especifico.

* Recursos — Ou seja, videoconferéncia, informatica, estudios, cozinha experimental e webconferéncia.

* Periodo — A data do evento. Para consultar um dia especifico, clique no campo “Periodo ”, “De” e no calenda-
rio que aparecera selecione a data. Para consultar um periodo, selecione a data de inicio no campo “De” e a

* 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, EFAP e ou SEE.

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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(Figura 5).
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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 fungio.

3. As principais funcionalidades disponibilizadas s&o: Efetuar Nova Solicitacdo, visualizar Lista de SolicitagBes e consultar a 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-
ca de um determinado evento, vocé pode utilizar os campos de Busca (Figura 6, item B). Para verificar somente
as solicitagdes/ativacbes feitas por vocé, preencha o campo “Cédigo” que é gerado apds inserir uma solicitacdo
no sistema de ativagdao. Em seguida, clique no botdao <Buscar> (Figura 6, item C).
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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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Figura 8 — Mensagem de confirmacdo de alteragdo
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4. O formulario da solicitagdo (Figura 9) serd aberto para que vocé faca as alteragGes necessarias em cada um
I 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).
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Legenda dos status das solicitagies
B Acrovade [ Cancelsds [ Confirmade [0 Em Aprovacse [ Excluide [ W30 Aprovaco [l NS Confirmado [ Solicitado

’ Figura 10 — Conferir o Histdrico da Solicitacdo ﬂ
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alterados nos formularios.

4 x. Aparecerd uma lista com todas as ag¢des referentes a esta solicitacdo: as aprovaces ou ndo aprovagoes, as
alteracdes etc. (Figura 11). Ao clicar no icone “+” (Figura 11, item A), vocé tera acesso aos campos que foram
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F) Visualizar uma Solicita¢ao

recurso (Figura 12).

it &h

Figura 11 — Histdrico

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

Consulta

e
&
% Titulo do Eventa

Solicitants.
Marlene A. Furtado Rossi

Cargo
Of. Adm.

Orgio

Diretoria de Ensino Jad

Dados para Contato
Telefones para Contato

DDD
Telefone 1 14
Telefone 2 14
E-Mail

Tipo de atividade
AcBo isolada

Classificacdo da atividade
Agdo Formativa

Himero de Participantes:
a0
Piblico Alo

= Aluno
= Professores

Solicitagdo de Recurso

Oficinas Curriculares CEEJA "Prof2 Silvia Maria Gomes Pereira Lima™

Himero Ramal
36010900
36010901
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Utilizagio de Impressora?
Nao

Rede
Interior

Ambientes
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Utiizacso de Hotebooks
=

Ambientes Selecionados

Jai 0

Agenda
= Data Inicio: 23/03/2017 19:30:00 - Data Fim: 23/03/2017 21:00:00
= Data Inicio: 29/03/20 17 18:30:00 - Data Fim: 29/03/2017 21:00:00
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Figura 12 — Consultar uma solicitagdo

G) Excluir uma Solicita¢ao

Para excluir uma solicitacao, clique no icone ﬂ (Figura 10, item C). Um pop-up abrir-se-a questionando se

tem certeza que deseja cancelar a solicitacdo (Figura 13).

@ Tem certeza que deseja cancelar a solicitagao?

ok || cancel |

Figura 13 — Mensagem de confirmagdo de cancelamento da solicitagdo

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 solicitagcdo. Preencha este campo e clique no icone de

disquete para salvar (Figura 14, item B).
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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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Figura 15 — Nova Solicitacdo

Vocé tera acesso a um formulario de solicitagdo de recurso para preenchimento com as seguintes informagdes (Figura 16):
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Solicitagdo de Recurso

o] 10

Titulo do Evento

Dados para Contato =]
Telefones para Contato DDD Nuimero Ramal
[C Telefone 1
[Cl Telefone 2
[Tl 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

CIL N

Videoconferénda Informatica  Estidic  Cozinha Exp.  Webconferénda

Figura 16 — Formulario de Solicitacdo

* Nome do Solicitante

e Cargo do Solicitante

e Orgdo — Neste campo, vocé deverd digitar o 6rgdo do qual faz parte:

FDE, DIRETORIA etc.
¢ Telefone para contato

e E-mail

CGEB, CGRH, CIMA, CISE, COFlI, GS,

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-

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).
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Recursos disponiveis

- W O

Vl’deocoﬁferém:ia Informdtica Estadic  Cozinha Exp.  Webconferéncia

] ] O

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).
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Nova Solicitagio

Solicitante - EFP

[ o) ) ) 51 ()

e/

Solicitacdo de Recurso

Titulo do Evento

o]

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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Solicitagéo - Uso de Ambientes de Recepgéo de Videoconferéncia

Titulo da videoconferéncia

Conferencistas 8
Selecione a quantidade de videoconferencistas
[Selecione] v

Ha necessidade de ensaio dos videoconfarencistas?
Sim Mo

Selecione o tipo de atividade a ser realizada

Jogos Exercicios préticos

Debates Estudos de caso

Trabalho em grupo Interacdio

Questionérios Outras
Selecione o material audiovisual a ser usado: =]
Gravagbes PowerPoint Cémera Doc.

Filmes Figuras Livros

Animages Textos JornalRevista

Videos Fotos Magquetes

Clipes Msica Gréficos Objetos

Entrevistas Documentos Qutros

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

ke ziz2z001@ |

Figura 19 — Formulario de Solicitacdo para uso do Recurso Videoconferéncia

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,
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
Objetive da
taclos esperadt
Conferencistas H
Selecione 2 quantidade de videoconferencistas
[Selecione] v
Ha
© sm Nga
Selecions o tipo de atividade a ser realizada
1 30gos ) Exerdicios praticos
U pebates | Estudos de caso
[ Trabalho em grupo [ interacio
=) Questionarios U outras
Selecione o material audiovisual a ser usado: B
Gravages PowerPaint Camera Doc.
1 Filmes U Figuras Uivros
[ nimagies (D Textos () z0rnalRevista
] videos [ Fotos 1 Maquetes
1 Clipes Mésica ) Gréficos 1) Chietos
U Entrevistas | bocumentos U outres
| Gravagdo prévia para apresentagio durante a
videoconferénaa
A videoconfer@ncia também serd transmitida por streaming?
sm o
a & na videoteca da
Sm
O néo
Observacdes
Jim sz =anlm
Formas de Organizagéo de Grupos =]
¥ Deseja utilizar os Notebooks disponiveis no ambiente para esta ativacio? e
Ambientes Rede
o
] Adamantina - V& 100 |+ 01|
Americana - Ve 0 — 0 =
=8 x =
Andradina - VC 0 = 0 = u
o Apisi-VC 00 |+ [ |
] Aragatuba - VG 100 |+ 01|
i
Agendamento I <]
[ Perodicege
H
Fim
=] @

A 26N >
REDE DO SABER = Miiowurocosm: DAEDUCACAO  GOVERNO DO ESTADO DF S40 PAULD

Figura 20 — Formulario de Solicitacdo 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

Serd necesséria a instalagio d ndo seja de texta, planilha eletrénica ou exibigio de apresentaio grafica?
Sim

® nEo

Que matariais de apoio serio utilizados?

[ Acesso a sites

[ Material impresso

D video

[ Ngo serdo utlizados materizis de apoio

[ outros

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

[Selecione] v
-

)
Fim
Gl 1 F )

TR

DA EDUCACAQ  GOVERNO DO ESTADO DE SAC PAULO

Figura 21 — Formulario de Solicitagdo para uso do Recurso Informatica
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Z 0 Atencdo: Note que apos 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”.

Selecione o material audiovisual a ser usado: X ]
=) Gravagbes PowerPoint Cimera Doc.
Filmes Figuras Livros
ﬂ Animagdes Textos Jornal Revista
H videos Fotos Maguetes
Clipes Musica Gréficos Objetos
Entrevistas Documentos Outros

Gravatdo prévia para apresentagdo durante
a videoconferénaa

utilizacio de Impressora? 0
@ Sim
Informe a idade aproximada de imp des a ser

TUTORIAL

N3o

A videoconferéncia também sera transmitida por streaming?
Sim Nao

A videoconferéncia deve ser disponibilizada na videoteca da Rede do Saber?
Sim
N3o

Observacies

imr|i=i=|@ @

Figura 22
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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.

¥

Sclicitagio - Uso de Estidio para Gravagio
Tk da pravacis

[—

Audmlacie
SR R PP

s rizEinal®

Paledirantes 1]

] e paberastan
L

darde Cw wom S

.
Yo
Eelecione o material audicvisual a ser usadoc H
e—— [T [ ve——
A LT Ty
| newmaien Fieviin Mrran Meoaia
Vicdeon Faion Magurim
Cipey Muscs Crifena Thwiy
Eraemin =T Dutrom
G e T [ i B L 8
s ricd

O rostraks e |rasrrdsks pr o reseey |
o Pl

3 cumbmades dwen v Fanpenhdupdn ne win de dade da Sshar?
o
i

e ]
JEBFIIZEIRA|ID

Formus de Organizagic de Grupes |
(Mo ~][55E v

ol de Oparacdes 22 Rede do Saber - Sala 1
Estiide oo Ganglo l

T
Geaeaedo CRE - M

Aembartis bk s,

agendamenio 1]
Vo st

[Erecns] +

et

e
(07 (e =] [or =][60 =] @

Figura 23 — Formulario de Solicitagdo para uso do Estudio de Gravagao
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Para ativar o recurso “Cozinha Experimental”, preencha o formulario “Uso da Cozinha Experimental” (Figura 24).
) A finalidade desta solicitagao é reservar o recurso “Cozinha Experimental” apenas para uma gravagao. Dessa
forma, para este recurso, ndo esta disponivel a op¢do de reserva/conexdo com os Ambientes de Aprendizagem.

-

[ (] )

Solicitagdo - Uso da Cozinha Experimental

Vo o e e

a
H
Ohjtnve da Adsvadads

Sl T, ST il i O O OF U B TR

e rliEEIRAalm

TUTORIAL

T2 8 e e F o e D ¢
By by -

P
Bk
B ]
Loy S ndor
Diitroa
Vet e g, sl

B iz Al

Farmin oo Qrginiiagss o9 Grupoa
higpary *| SEE ¥
e sy

Cofaia Expasmanl
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Pl el .
[Guistiena] ¥ |
Hegria

Fin
o7 = e *| [o7 = [jo0 «| B

Figura 24 — Formulario de Solicitacdo para uso da Cozinha Experimental
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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).

Nova Solicitagio

@H

Solicitante - EFP.

FEEEED)

4 Solicitacdo -

Titulo da

Uso da Webconferéncia

VTR [(EEE & G

v

ettuconss,

incis que & - , estrtamente,

5005 servidoes. O materiss, corteudos,
moter oo

respetac

Figura 25 — Formuldrio de Solicitacdo para uso da Webconferéncia
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Atencdo! Para sua seguranga, clique sempre no icone “Sair” para fechar a ferramenta (Figura 26).
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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;

TUTORIAL

® 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 EFAP/Rede do Saber sdo usados frequentemente e passam por constantes
manutencdes preventivas e corretivas, reiteramos que os arquivos produzidos durante as atividades nao
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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