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1.FINALIDADE

A Unidade de e-Saude (UES) apoia a produgdo de
materiais audiovisuais destinados as ag¢des de tele-
educagdo do Humap-UFMS/HU Brasil.

Esta cartilha orienta chefes, coordenadores de projeto e
instrutores quanto:

€ ao fluxo de solicitag&o do estudio;
& & documentagdo necessario;

& & elaboracdo dos materais didaticos;
& as orientagdes para gravagdo;

€ & entrega dos videos produzidos.




2.QUEM PODE

SOLICITAR O ESTUDIO?

Antes de iniciar qualquer solicitag@o, responda a
seguinte pergunta:

A capacitagdo faz parte de um projeto que serd
submetido ao Nucleo de Ensino Permanente em
Saude (NEPS) e posteriormente disponibilizado na
Plataforma de Educagdo & Distancia HU Brasil (3EC)?

@)sm €INAo

O coordenador do A solicitag&o n&o se
enquadra no fluxo

da Unidade de e-
Saude, portanto ndo

projeto poderd
reservar o estudio da
Unidade de e-Saude
para gravagdo do serd possivel reservar

material. o estudio.
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Etapa 1
Elaborar o Projeto

Elabore o projeto
bdsico de
Capacitagdo
conforme orientacdes
do NEPS.

O projeto deve estar
bem estruturado
contendo:

» objetivos;

 publico alvo;

e conteudo
programatico;

e metodologig;

e cronogramg;

 definicdo dos
responsdveis;

e demais
informacdes
exigidas pelo
NEPS.

| O NEPS somente realizard

rd

.;_’,',"‘ —» Etapa 2
Produzir a
Apresentagdo

Utilize

obrigatoriamente o
modelo de Power Point
disponibilizado pelo
NEPS em conjunto com
a UES. ."

IMPORTANTE §

Em caso de duvidas
sobre o modelo, layout
ou utilizagdo dos
slides, entre em
contato com a UES
antes de finalizar o

@&

~

material.

(

Atengdo
O processo deve ser

enviado inicialmente para
a UES.

a avialic@o do projeto
quando todo o material

\
N

3.0 FLUXO DE AGENDAMENTO
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(7% Etapa 3
Abrir Processo no
SEI

Inicie um Processo:
Pessoal:
Capacitacao
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4 Etapa y
Encaminhar para
UVES

S -

Apéds anexar toda a
documentagdo,
encaminhe o processo

para a:
Unidade de e-Saude
(UES)

/

diddtico estiver pronto.
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@ Documento

Apresentagdo completa em pptx. que ird ser
utilizada e demais materiais didaticos se houver.

@ Documento

Termo de Cessdo de Uso de Imagem e Voz.

Utilize como referéncia o Documento SEI n°
63902757.

@ Documento

Despacho solicitando a reserva do estudio.

O Despacho deve informar a data desejada,
o hordrio, nome dos instrutores, e outras infor-
magdes como constam no modelo.

Porque o Termo de Cessdo de Uso de

- o0 Atencdo para o
Imagem e Voz é necessario? seoP

prenchimento das

Porque este é o documento que autoriza a

HU Brasil a utilizar a sua imagem e voz nos Dividas, entre em

materiais educacionais produzidos na contato com a UES.
instituicdo, garantindo seguranca juridica
para a geragdo, edicdo, armazenamento e
disponibilizagdo dos conteudos. Portanto,
os dados informados devem ser

verdadeiros e completos.

Etapa 3 - Abrir Processo SEI

0 Documento

Projeto Bdsico de Capacitagdo.

informagdes do termo.

Utilize como referéncia o Documento SEI
n° 63902814.
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4.CONFIRMACAO DO

AGENDAMENTO

Ao receber o processo do projeto, a UES:

> Andlisard a solicitag@io do despacho e conferird se
constam todos os documentos e apresentagdo de
acordo com o modelo padronizado;

€ Verificard a disponibilidade do estudio;

) Entrard em contato via Microsoft Teams
para confirmagdo.

Gpés a confirmagdo,
a UES registrard
formalmente a

reservad no processo.

Dias disponiveis
para gravag¢ao:

e Tercas-feiras; e
e Quartas-feiras.

Consulte nossa
agenda em:

Disponibilidade do
Estudio de Gravacdo
da Unidade de e-Saude



https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-oeste/humap-ufms/ensino-e-pesquisa/unidade-de-e-saude/disponibilidade-do-estudio-de-gravacao-da-unidade-de-e-saude
https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-oeste/humap-ufms/ensino-e-pesquisa/unidade-de-e-saude/disponibilidade-do-estudio-de-gravacao-da-unidade-de-e-saude
https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-oeste/humap-ufms/ensino-e-pesquisa/unidade-de-e-saude/disponibilidade-do-estudio-de-gravacao-da-unidade-de-e-saude

5.CANCELAMENTOS E

REAGENDAMENTOS

Caso ndo seja possivel comparecer na data agendada:

p
Informe a UES com
antecedéncia pelo .
Microsoft Teams.

o

Essa comunicagdo antecipada permite o melhor
aproveitamento da agenda e a disponibilidade para
outros projetos.

ATENCAO!
NGo é necessario
enviar novo despacho
solicitando novo
agendamento.



6.APOS A GRAVACAO

o A UES realizard a edigéo g

do material.

Obs.: O tempo de edicdo é de 15
dias, podendo variar dependendo
das demandas da Unidade e da

complexidade do projeto.
O video enviado para

O Video serd encaminhado ao ST iErineie ”‘l’hO jeve ser
. ~ . compartilnado.
instrutor para conferéncia

técnica.

e O Instrutor deverd verificar:
+ qualidade do conteldo;

e

v informagdes apresentadas;

 possiveis cortes ou Q

inconsisténcias.

Validagao Final

Apds a validagdo do Instrutor:

e o material serd encaminhado ao coordenador do
projeto;

e apds a aprovagdo do coordenador, a UES
formalizard a entrega via SEI.

Os videos serdo disponibilizados por meio de link

em pasta institucional no OneDrive. .




7.ORIENTACOES PARA Srw

ELABORAGAO DOS SLIDES

Utilize o modelo institucional.

Nao altere: Pode-se alterar:
€ capa; @ organizacdo dos
€3 identidade visual; conteudos;
€3 cores institucionais; & layout interno dos
€3 slide final. slides.

Area reservada ao apresentador

O modelo possui um circulo de referéncia
destinado ao posicionamento do apresentador.

=

Espaco
reservado & ¢

imagem do
apresentador

T

HUBRASEY

Esse espaco deve permanecer livre, pois serd
utilizado para a inser¢gdo da imagem do
apresentador durante a edigdo, evitando que o
conteudo da apresentagdo seja encoberto.

. J

Ao finalizar a apresentacgao:
2 exclua o circulo.
Ele serve apenas como
orientagdo visual durante a
producdo.




8.POR QUE O INSTRUTOR

DEVE APARECER NO VIDEO?

A presenca do instrutor contribui para:

@ maior sensacdo de proximidade e
conexdo com o aluno;

humanizagéio do processo de
aprendizagem;

©

& aumento da percepgdo de apoio e
acompanhamento;

©

fortalecimento da presenca social
do instrutor;

& aumento da motivagdio para a
aprendizagem.

a )
e — Modelos de aprendizagem
Tele-Educagao em multimidia mostram que os
o g alunos tendem a se envolver
e mais quando percebem que

estao interagindo com uma
pessoa real e ndo apenas
consumindo informacoes
apresentadas em slides.

SllejloE=l




Estude previamente o conteudo.
O dominio do Tema transmite:

credibilidade;
seguranga;

clareza na comunicagdo;
confiang¢a ao publico;
relevancia do conteldo;

valorizagdo do aprendizado.

comprometimento com a capacitacgdo; e

comprometimento com os participantes;

Instrutores seguros tendem a manter melhor o interesse do
aluno e reduzir interrup¢des durante a gravagdo.

Se necessario:

elabore um roteiro;

prepare tépicos-chave para consulta; -

utilize as anota¢des do Power Point (elas estardo
disponiveis para consultd-las durante a gravagdo).

Esses recursos ajudam a manter a fluidez da
apresentacdo e reduzem o risco de esquecimento de
informagdes importantes.



10.DURACAO DOS VIDEOS

Conforme as orientagdes de
envio para a Plataforma de
Educagdo a Distancia HU Brasil
(3EC), os videos néao devem

ultrapassar 10 mininutos.

RECOMENDAGAO

Planeje videos com até
9 minutos
de duracao.

Se o conteudo for extenso:

© divida-o em médulos ou partes.




11.VESTIMENTAE

APRESENTAGCAO PESSOAL

O estudio utiliza fundo verde (Chroma key).

@ Néio utilize
roupas verdes.

O uso dessa cor compromete

a edigdo do video e causa

falhas visuais na imagem do
apresentador.

,(nECOMENDAcées)

v/ roupas discretas e de cores neutras;
v/ cabelos organizados;

v/ maquiagem discreta, caso deseja

utilizar;

v/ acessorios sem excesso.

. J

~(LEMBRE-SE ~

Vocé serd parte do material educacional e
contribuird diretamente para a experiéncia

de aprendizagem dos participantes.

\_ J




12.PONTUALIDADE

Antencdo ao horario
agendado!

©-

Caso ocorra qualquer imprevisto:

+/ entre em contato com a UES
para que fiquemos cientes;

/ solicite reagendamento com
antecedéncia sempre que
possivel.

A comunicagdo prévia demonstra

respeito pelo trabalho da equipe
envolvida e contribui para melhor
utilizacdo da agenda da Unidade.
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Espero que esta cartilha tenha sido util para |
orientar o planejamento, a gravagdo e a
produgdo dos seus videos educacionais. Com
organizagdo, preparagdo e trabalho em
equipe, construimos capacitagdes de
qualidade e ampliamos o acesso ao
conhecimento. Obrigada pela leitura e conte
sempre com a Unidade de e-Saude!
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UNIDADE DE E-SAUDE

@ ues.humap-ufmsehubrasil.gov.br
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