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Ola, Formador!

Treinamentos presenciais sdo uma 6tima maneira de introduzir
um novo sistema informatizado a um publico que nunca teve

2 N contato com ele antes. Torna-se uma abordagem valiosa quando

se trata de capacitar usudrios em sistemas. Ele oferece diversos

beneficios que contribuem para um aprendizado mais eficaz e uma ado¢do bem-

sucedida do sistema. Algumas das razdes pelas quais o treinamento presencial é
importante para usuarios de sistemas incluem:

Interatividade: O treinamento presencial permite uma interagdo direta entre
instrutores e participantes. Os usuarios podem fazer perguntas, esclarecer duvidas e
receber feedback imediato, o que ajuda a consolidar o entendimento do sistema.

Aprendizado pratico: Os participantes tém a oportunidade de colocar em pratica o que
estdo aprendendo. Atividades praticas e exercicios em tempo real permitem que os
usuarios experimentem o sistema de maneira controlada e reforcem o aprendizado.

Adaptagao as necessidades individuais: Os formadores poderao personalizar o
treinamento com base no nivel de conhecimento e nas necessidades especificas de cada
ator/perfil. Isso garantird que o treinamento seja relevante e eficaz para todos os
envolvidos.

Feedback em tempo real: Durante o treinamento presencial, formadores podem
identificar areas onde os participantes estdo tendo dificuldades e ajustar o contetddo ou
a abordagem conforme necessadria. Isso ajuda a evitar confusdes futuras. Nao esqueca
de anotar tudo!

Demonstragao pratica: Os formadores podem demonstrar o uso correto do sistema e
suas funcionalidades. Isso ajuda os usuarios a entenderem como aplicar os conceitos
tedricos na pratica.

Criacdo de um ambiente de aprendizado: O ambiente presencial facilita a criacdo de
um ambiente de aprendizado dedicado. Os participantes podem se concentrar no
treinamento sem as distracdes do ambiente de trabalho regular. Por isso, sempre
escolha sair do ambiente do usuario.

Construgao de confianga: O treinamento presencial pode ajudar a diminuir a resisténcia
ou o medo de usar um novo sistema. A interagao direta e o entendimento mais profundo
das funcionalidades podem aumentar a confianga dos usuarios.
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Networking e colaboragido: Participar de um treinamento presencial permite que os
usuarios interajam com colegas que estdo passando pela mesma experiéncia. Isso pode
levar a discussdes, compartilhamento de conhecimento e colaboragao futura.

Identificacdo de problemas técnicos: Durante o treinamento, os instrutores podem
identificar problemas técnicos ou dificuldades que os usudrios estdao enfrentando. Isso
permite que os problemas sejam resolvidos prontamente.

Criacdao de uma base sodlida: Um treinamento presencial bem estruturado fornece uma
base sdélida de conhecimento que os usudrios podem construir a medida que exploram
mais o sistema por conta prdpria.

Em resumo, o treinamento presencial oferece uma oportunidade Unica para os
usuarios de sistemas aprenderem de maneira interativa, prdtica e adaptada as suas
necessidades individuais. Ele desempenha um papel crucial na garantia de que os
usuarios estejam preparados para usar efetivamente os sistemas informatizados,
maximizando assim os beneficios que esses sistemas podem trazer para suas atividades.

E para ajuda-lo nesta tarefa, disponibilizaremos um roteiro para o treinamento,
com dicas, sugestdes e exemplos, que irdo favorecer o desenvolvimento nas formagdes
juntos aos usuarios do SIAM. Mas lembre-se que vocé é livre para planejar o seu
treinamento do jeito que achar melhor.

Um forte abrago!

Equipe da Superintendéncia de Tecnologia
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Quais os passos para um
treinamento de sistemas
eficaz?

Antes de ir para o treinamento, é preciso que tenhamos uma

estratégia e, principalmente, conhecermos os usuarios, pois cada
treinamento precisa ser adequado a realidade da turma.

Iremos dar dicas de cada etapa deste planejamento, esperamos que
assim vocés se sintam mais confortaveis para realizarem estas formacoes.

1. Objetivo:

O objetivo dos treinamentos é levar aos atores/usuarios do SIAM o
conhecimento necessario para:

e Acessar o sistema SIAM e resolver problemas de acessos;

e Entender a responsabilidade de cada perfil no sistema;

e Internalizar o conceito do SIAM, vislumbrando suas funcdes,
objetivos e beneficios para o Programa Alfamais Goias;

e Entender o fluxo de cadastro que envolve todos os atores/perfis;

e Realizar os cadastros pertinentes ao perfil que esta sendo
capacitado;

e Entender como sera acompanhado e como se dard os relatdrios que
norteardo a gestao do Programa Alfamais Goias.

2. Publico:

O SIAM sera utilizado por servidores de diversos perfis das esferas da
Secretaria de Educacdao do Estado de Goias (Centralizada, Regionais), nas
Secretarias Municipais de Educacdao de Goids (SMEs) e nas Unidades
Escolares (UEs) que compdem a rede publica de Educacao de Goias, que
atendem as modalidades de Ensino Fundamental Anos Iniciais e Educagao
Infantil.
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3. Prepara¢ao do ambiente:

Certifique-se de que a sala de treinamento esteja equipada com
todas as ferramentas necessarias, como computadores, projetor, telas,
acesso a internet etc.

A base de treinamento encontra-se no enderego: http://www.siam-

trienamento.educacao.go.gov.br.

E importante que vocé, como formador, acesse o sistema e faca todas
as etapas que ird repassar, antes do treinamento.

Disponibilizamos um CPF “fake” para que seja utilizado durante os
treinamentos. Ele sé ira funcionar na base de treinamento.

Usuario Perfil CPF (Login) Senha Quando utilizar?

e Este usuario so6 ndo atua na escola, ou

Perfil de seja, ndo atua em fungdes destinadas
o administragao do ao perfil diretor e as ramificacdes
‘5 Sistemas. abaixo;
lg tConsegue efetuar 69564895545 Teste@2023 Nao cadastra diretor;
2 odas as e Consegue mudar o cadastro de todos
g atividades da 0S usuarios;
E Centralizada, e Utilize para fazer a¢cdes em que os
_g Regionais. demais perfis ndo conseguirem e para
<

criar usuarios.

Com este usuario, sera possivel acessar o sistema e cadastrar novos
usuarios. Utilize sempre CPFs fakes, gerados em plataformas de testes, para
ter a seguranca de nao estar trabalhando com dados sensiveis de um
servidor ou estudante.

Vocé pode utilizar o site www.4devs.com.br/gerador_de cpf para
gerar novos CPFs sempre que necessario.

IMPORTANTE: O gerador online de CPF tem como inteng¢do ajudar
estudantes, programadores, analistas e testadores a gerar CPF vdlidos.
Normalmente necessdrios parar testar seus softwares em
desenvolvimento. A ma utilizagdo do servigo é de total responsabilidade
do usudrio. Os numeros sdo gerados de forma aleatoria, respeitando as
regras de criagdo de cada documento. Estes numeros ndo fazem parte do
cadastro da Receita Federal.
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A preparagao do sistema consiste em:

a) Cadastrar um usudrio para cada tipo de agao que sera utilizada durante o
treinamento (os perfis com fungbes de cadastro sao: diretor, coordenador
pedagdgico e professor. As demais funcdes podem ser realizadas pelo perfil
administrador.

b) Cadastrar pelo menos duas turmas de alfabetizacdo e duas para educacdo
infantil, para que seja possivel a movimentagao de professores e alunos;

c) Cadastrar alguns alunos para que seja possivel o acompanhamento;

d) Enturmar pelo menos dois professores para educacdo infantil e dois para
alfabetizacdo, para que seja possivel a movimentacdo entre turmas;

e) Realizar o cadastro das fichas, tanto para a Educacdo Infantil quanto para a
Alfabetizagao.

f) Realizar a validagao com o perfil coordenador pedagdgico, para que seja
possivel os usuarios visualizarem como fica um acompanhamento validado.

Utilize esses cadastrados durante o treinamento. Depois havera o
momento em que os proprios usuarios irao fazer os seus cadastros. Utilize
o gerador de CPF para criar usuarios durante a pratica.

4. Material de treinamento:

Prepare material didatico, como guias impressos, apresenta¢des em
PowerPoint ou documentos online, que os participantes possam consultar
durante e apds o treinamento.

Disponibilizamos no Portal Educa
(www.portaleduca.educacao.go.gov.br) este e demais documentos do

sistema. Também disponibilizaremos videos com o passo a passo de cada
etapa para servir de apoio aos treinamentos e para que 0s usuarios possam
consultar toda vez que tiverem duvidas.

Abaixo, algumas telas que talvez seja interessante mostrar durante o
treinamento:

a) Tabela de Perfis (disponibilizado no manual do usuario);
b) Fluxograma do cadastro inicial (disponibilizado no manual e a seguir
neste documento);
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FLUXOGRAMA DE CADASTRO NO SIAM

- Escolas Munidpais que possuem algum tipo d;\

e i convénio com o Estado, tem o cadastro
O cadastro de atores ird depender dos pre- \ |‘ gerendado pela GEARE (Centralizada). A '|
requisitos para cada perfil. Por exemplo, \ \ =olicitagdo de alteragdo de dados, neste caso,
diretor depende do cadastro da escola, e =somente através da GEARE pelo articulador /
Eprufessur depende do cadastro da turma, etc. / \‘__estadual. //

@—{ © Cadastro dos Atores } { @ Cadastro das Unidades Escolares

- Centralizada — Municipios com SIGE

I+ Superintendente cadastra Gerente Secretaria Municipal € responsavel por
— manter o cadastro das escolas junto ao
Suporte Municipal (SGU)

— Municipios sem SIGE

|, Gerente cadastra Coordenadores
Alfamais

|, Coordenadores Alfamais cadastra

Formadores Estaduais Secretdrio Municipal devera acionar os
Formadores Estaduais cadastra os _ articuladores regionais que deverdo abrir
" Coordenadores Regionais um SAC solicitando a inclus3o/ alteracdo

: do cadastro da unidade escolar.
- Regional

Coordenador Regional cadastros todos
05 usudrios de sua CRE (Artculadores e
Formadores)

|, Articulador Regional cadastra os
Articuladores Municipais

— Municipio

Articulador Municipal cadastra Secretario
- Municipal, Prefeito, Formadores
Municipais e Diretores

-+ Escolas
Diretor cadastra Coordenadores
Pedagdaicos
Coordenador Pedagdgico Cadastra
professores

@ Consulta/Cadastra estudante }—{ @ Enturma Professor }—{ @ Cadastra turma

— Diretor cadastro os alunos — Diretor enturma — Diretor cadastra as turmas

_ Deve-se consultar a base antes de — MNecessdrio cadastro da turma — N3o permite repetir codigo ID

cadastra-lo (cpf, nome ou cod.inep) PamilG i e S Hana 6

_ Encontrando o aluno na consulta, passe multisseriada

PN clic TR S0 _ Permite informar se a turma funciona em

— CPF & obrigatdrio anexos

_ N3o é permitido excluir, apenas inativar
ou editar

e Enturma/movimenta estudante H @ Cadastra ficha

— Diretor faz a enturmagdo — Professores cadastram as fichas
— necessario cadastro de turma — Necessdrio professor enturmado
— necessario cadastro do aluno — Necessario aluno enturmado

— Educagdo Infantil

_ Professor avaliar as suas atividades
aplicadas

= éﬂh‘ab etizac3o

o Acompanha ficha

Coordenador pedagéagico & responsavel
por acompanhar os cadastros das fichas
inseridas pelos professores

|_ Todos os perfis acima do Coordenador
Pedagdagico podem visualizar as fichas.

[

©ValidacBes I © Relatorios Gerenciais
| Estando tudo de acordo, o coordenador | Serd disponivel 3 todos os perfis de
pedagdgica realiza a validagao. gestdo, atraves de um BI.

Figura 1 - Fluxograma de Cadastros no SIAM
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5. Introducgao:

Comece o treinamento com uma introducao ao sistema. Explique a
sua importancia e como ele beneficiara os participantes em suas atividades.

Exemplo:

“O SIAM é o Sistema de Acompanhamento do Programa Alfamais
Goids, desenvolvido pela equipe de desenvolvedores da
Superintendéncia de Tecnologia da Secretaria de Educag¢do do Estado
de Goids para que seja possivel a implementagdo, execugéo e
acompanhamento, do Programa Alfamais Goids, nas esferas da
Secretaria Estadual de Educacdo, Coordenagbes Regionais,
Secretarias Municipais de Educagdo e Escolas de Educacdo Infantil e
Anos Iniciais.

O sistema foi desenvolvido para atender todos os envolvidos no
programa, desde a gestdo na Secretaria Estadual até os professores
das escolas da rede municipal. Trata-se de um programa
independente, com exceg¢do do cadastro das unidades escolares que
sdo oriundas do SGU - Sistema de Gestéo de Unidades.”

6. Visao geral do sistema:

Apresente uma visao geral do sistema, destacando suas principais
funcionalidades e recursos. Use exemplos concretos para ilustrar como o
sistema pode ser util.

Exemplo:

“O sistema foi desenvolvido em plataforma Web, ou seja, ndo
é necessdria nenhuma instalagdo. Pode ser utilizado qualquer
navegador, (Edge, Chrome, Firefox, Brave etc.) aconselhamos o uso
do Google Chrome por ser um navegador mais utilizado durante o
desenvolvimento e testes do sistema. Também é possivel utilizar o
navegador do celular.

Cada usudrio verd apenas as informagcbes em sua esfera, ou
seja, Centralizada vé todo o Estado, Regional vé informacgdes da sua
regional, Municipio vé informacbes do seu municipio, Escolar vé
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informagdes de sua unidade escolar e professor vé as turmas no qual
foi enturmado.

O Sistema é como uma pdgina na internet e foi desenvolvido
para ser o mais prdtico possivel”

Neste momento é interessante mostrar a tela inicial com o
perfil administrador, para que todos vejam o sistema num todo e o
fluxograma do cadastro inicial.

7. Navegacgao basica:

Apds a visao geral do sistema, demonstre como navegar pelo
sistema, incluindo a interface, os menus e as op¢des de navegacao. Mostre
como alternar entre diferentes telas e sec¢des.

8. Funcionalidades principais:

Apresente as funcionalidades essenciais do sistema. Organize em
tépicos e forneca instrucdes passo a passo sobre como realizar tarefas
comuns.

Nesta etapa, foque nas funcdes do perfil do publico que esta sendo
formado. Caso haja mais de um perfil, mostre as funcionalidades por ordem
de hierarquia, conforme o fluxograma de cadastro inicial.

9. Exemplos praticos:

Realize exemplos praticos com interagao dos participantes. Peca a
eles para seguirem as instrucdes e realizarem tarefas no sistema sob sua
orientagao.

Utilize o gerador do CPF neste momento para a realizagdao dos
cadastros.
10. Perguntas e respostas:

Dé oportunidade aos participantes para fazerem perguntas e
esclarecerem duvidas. Certifique-se de que todos estao acompanhando e
entendendo o conteudo.
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11. Dinamica para atividades praticas:

Divida os participantes em grupos ou individualmente (dependendo
da estrutura com os computadores disponiveis) e peca para realizarem
atividades praticas relevantes ao sistema. Isso ajuda a reforgar o
aprendizado. Este momento é para que utilizarem o sistema num todo,
independente de seu perfil. Disponibilize um usuario administrador para os
cursistas. Se houver limite de tempo da formacao, disponibilize apenas o
perfil correspondente a cada usuario.

12. Resumo:

Faca um resumo das principais informagdes apresentadas no
treinamento. Destaque os pontos chaves e enfatizando a importancia do
sistema para os participantes.

13. Avaliagao:

Peca aos participantes para avaliarem o treinamento, fornecendo
feedback sobre o conteudo, a abordagem e a clareza das explicagdes. Utilize
o0 QR-Code pelo Datashow e peca para que preencham a pesquisa.

Esta pesquisa serd disponibilizada futuramente para a gestao do
Alfamais. Caso tenham interesse, podem solicitar o resultado de sua
formacao aos coordenadores do Alfamais.

E importante que seja orientado o preenchimento completo.

14. Recursos adicionais:

Reforce a utilizagcdo do Portal Educa para que eles possam se orientar
e reforcar o aprendizado adquirido durante o treinamento.
www.portaleduca.educacao.go.gov.br.

15. Encerramento:

Agradeca aos participantes pela presenca e enfatize que vocé esta a
disposicao para futuras dividas e suporte relacionados ao sistema.
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Lembre-se de que a interacao, a clareza na comunicacao e a paciéncia
sao fundamentais ao conduzir um treinamento presencial. Adaptar-se ao
ritmo e as necessidades dos participantes garantird que eles saiam do
treinamento com um entendimento sélido do sistema informatizado.

Explique onde poderdao obter suporte ao sistema e suporte
relacionado as regras de negdcio.

Duvidas e Suporte

O Suporte ao sistema sera dado no nivel de cada ator, ou seja, a
escola com secretaria municipal, secretaria municipal com CRE, CRE com
Centralizada.

Todas as orientagdes e tutoriais a respeito do Sistema SIAM e demais
sistemas da Seduc estao disponiveis em
www.portaleduca.educacao.go.gov.br.

As regionais contam com a Central de Atendimento através do
atendimento eletrénico no Teams que pode ser acessado pelo endereco
http://teams.educacao.go.gov.br/atendimento.

Duvidas sobre regras de negdcio do Programa Alfamais, deverao ser
retiradas com a equipe do Alfamais Goidas ou pelo e-mail
coordenacao.alfamais@seduc.go.gov.br.
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