SIVELTY U

EFLAG

Secretarla de Estado
de Planejamenlo

e Gestdo

Grosso| secretaria Adjunta de Planejamento e Gestdo de Politicas Plblicas - SAPGPP

Instrugdo de Procedimento 003/2023/SAPGPP/SEPLAG

Interessados Participantes das capacitacdes e/ou eventos técnicos de implantacio do modelo
de modernizagdo da Gestdo Estratégica do estado de Mato Grosso, bem como do

processo de elaboragdo do Plano Plurianual — PPA para o quadriénio 2024-2027.

Assunto Estabelece orientagdes quanto aos procedimentos necessarios para participacdo
das atividades conjuntas dos cronogramas de trabalho referente ao modelo de
modernizacdo da Gest3o Estratégica do estado de Mato Grosso, bem como do
processo de elaboragdo do PPA 2024-2027, apresentados na Instrucdo Normativa
n2002/2023/SEPLAG, de 02/02/2023 e normativas posteriores sobre o assunto.
Substitui a IP 001/2023/SAPGPP/SEPLAG, de 09/02/2023.

CONSIDERANDO a previsio contida no § 12 e inciso | do art. 162, e noinciso |, do § 62 do art. 164, da
Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o disposto nos incisos |, Il I, IV e V do art. 24 da Lei Complementar n® 612, de 28
de janeiro de 2019, que atribui & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio - SEPLAG a competéncia para
estabelecer as diretrizes e implementar o modelo de gestdo de politicas publicas do Estado, gerir o sistema de
planejamento, bem como estabelecer as diretrizes, a metodologia e organizar a elaboragdo, monitoramento e avaliacdo
dos instrumentos de planejamento e gestdo do estado de Mato Grosso.

CONSIDERANDO as diretrizes e demais providéncias dispostas nas Instrugdo Normativa ne
002/2023/SEPLAG, de 02 de fevereiro de 2023,

CONSIDERANDO as atividades, responsabilidade e prazos dispostos no cronograma apresentado na
Instrucdo Normativa n? 002/2023/SEPLAG, de 02 de fevereiro de 2023, ou outras normativas posteriores publicadas pela
SEPLAG sobre o assunto,

A Secretaria Adjunta de Planejamento e Gestio de Politicas Piblicas — SAPGPP, na competéncia de
Coordenadora Geral e Superintendéncia de Formulagdo, Monitoramento e Avaliagdo — SFMA, enquanto Coordenadora
Técnica Central dos processos que déo suporte ao modelo de modernizagdo da Gestio Estratégica do estado de Mato
Grosso, bem como do processo de elaboragdo do PPA 2024-2027 definem os procedimentos constantes nesta instrugdo,
sendo de natureza orientativa, porém, essenciais ao desenvolvimento das atividades conjuntas dos respectivos

cronogramas de trabalho.
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SECAO | - DISPONIBILIZAGAO DAS INFORMAGOES SOBRE AS ATIVIDADES CONJUNTAS (CAPACITACﬁES E/OU EVENTOS
TECNICOS)

Art. 12 As informagdes diversas serdo disponibilizadas aos participantes através de normativas
publicadas, material orientativo disponibilizado (manuais, guias e tutoriais), informagdes via e-mails, contatos telefonicos e
demais aplicativos de comunicagdo (chat do Gmail ou whatsapp).

§ 19 As orientagdes especificas e respectivos convites aos participantes considerados como
publico-alvo para as atividades de capacitagdes e/ou eventos técnicos serdo enviadas pela Coordenagdo de Capacitagdes
da Area Central, responsdvel pela organizagio de tais atividades conjuntas, conforme cronograma definido pelas
Coordenacdes Geral e Técnica.

§ 22 A SEPLAG nio se responsabilizard por eventuais prejuizos no processo, decorrentes do ndo

cumprimento das orientagdes necessarias a participagdo das atividades destinadas as Unidades Setoriais.

SECAO Il — PARTICIPACAO NAS ATIVIDADES CONJU NTAS

Art. 22 As atividades mencionadas nesta instrugdo de procedimentos terdo publico alvo conforme
seus objetivos e produtos planejados, por isso serdo desenvolvidas de acordo com orientagbes e convocagdes das
Coordenacdes Geral e Técnicas, pois nem todas as Unidades Setoriais e nem tadas as equipes das Coordenacgges e de
Assessoramento participardo integralmente.

Art. 32 As capacitacdes e/ou eventos técnicos relacionados no cronograma de atividades apresentardo
o formato baseado na difusdo do conhecimento coletivo, através de servidores considerados engajadores para o processo,
ou seja, cada 4rea envolvida devera selecionar servidores que atuardo como multiplicadores de conhecimento
internamente, tanto na modalidade presencial, guanto remota.

§ 12 Todos os servidores envolvidos no processo deverda receber treinamento/conhecimento sobre os
assuntos abordados, porém, nem todos participarao diretamente dos eventos discriminados no cronograma das atividades,
isto porque o conhecimento serd disseminado através dos servidores considerados multiplicadores de
conhecimentos/informagdes sobre o processo, tanto no ambito central quanto setorial.

& 22 Os multiplicadores de conhecimentos/informagées setoriais, devem ser servidores do NGER/Area
de Planejamento Setorial, que coordenara, setorialmente. A indicagdo dos multiplicadores deve priorizar “servidores” que
tenham conhecimento e experiéncia nos processos de planejamento do Governo do Estado de Mato Grosso e no negocio
das areas finalisticas de sua Unidade.

Art. 42 Para continuidade da construgdo e absorgdo do conhecimento necessario sobre a metodologia
do processo de elaboragdo do PPA 2024-2027, os servidores considerados como multiplicadores devem ser 0s mesmaos em

todas as etapas.

§ 12 Os multiplicadores serdo convidados para participar das agendas centrais ou setoriais, conforme
cronograma de atividades, representando suas respectivas areas de atuagdo ou Unidades Setoriais, devendo em seguida,
transmitir aos demais servidores da area ou da Unidade Setorial as informacdes relevantes.

Art. 52 A quantidade de servidores multiplicadores de conhecimentos/informagoes participantes de
cada etapa, deve se restringir a quantidade informada pela SEPLAG e respectivas coordenacdes centrais do processo de

elaboracdo do PPA 2024-2027, tanto para as equipes centrais, quanto setoriais.
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Art. 62 A participagdo nos eventos comunicados pela SEPLAG, conforme cronograma, é exclusiva paraa
lista de participantes validados previamente.

Art. 72 SubstituicBes necessdrias devem ser comunicadas em tempo habil, até um dia antes do evento,
via e-mail com informacdes do novo participante, e este serd considerado o novo representante/multiplicador da Area
Central ou Unidade Setorial, inclusive nas demais atividades conseguintes que compée o cronograma, conforme orientado
no art. 42,

§ 12 A substituicdo eventual e temporaria dos participantes, bem como a comunicacdo no momento do

evento, ndo é indicada, devido ao impacto na organizacdo do evento e na continuidade e produtividade das atividades.

SECAO Il - PARTICIPAGAO NAS ATIVIDADES REMOTAS

Art. 82 As atividades podem ser desenvolvidas nas modalidades presencial ou remota, caso ocorram
remotamente serdo sempre realizadas através da ferramenta Zoom Meetings, que possui diversos recursos gue permitem
interatividade, enquetes e salas de grupo, opgdes importantes para a produtividade das capacitagbes e/ou eventos técnicos.

§ 12 O acesso ao Zoom Meetings & possivel através do aplicativo especifico da ferramenta ou pelo
navegador da internet, utilizando computador, notebook ou celular com acesso 4 internet, Orienta-se a verificagdo com a
area de Tecnologia Setorial a liberagdo do acesso a ferramenta na rede da Unidade.

Art. 92 ﬁ'ara viabilizar a boa comunicagdo nos encontros remotos, é importante testar antes a conexao,
o video/cdmera e o som (saida/alto falantes e entrada/ microfones).

§ 12 A visualizagdo através do video/cdmera ativo é importante para que os mentores/facilitadores e os
colegas consigam visualizar toda a turma.

§ 22 O bom funcionamento do som é extremamente impartante para o recebimento das informacdes e
para o envolvimento mais produtivo nas discussées.

§ 32 Destaca-se que o cronograma de trabalho prevé indimeros encontros remotos,

Art. 102 Para acesso as atividades remotas serd enviado convite com link de acesso, pela equipe da
Fundagdo Dom Cabral - FDC, empresa parceira da SEPLAG nas atividades de mentoria e capacitagdo para implantacdo do
modelo de modernizagdo da Gestdo Estratégica do estado de Mato Grosso, bem como do processo de elaborago do Plano
Plurianual — PPA 2024-2027. O link é pessoal e intransferivel, direcionada exclusivamente para os participantes validados
previamente.

§ 12 Ao conectar-se a plataforma Zoom, o participante precisa se identificar com Nome, Sobrenome e
Unidade Setorial, isto porque a plataforma nio consegue identificar o participante automaticamente e este procedimento é
imprescindivel para a validagdo da EDC, conforme lista prévia de participantes.

§ 22 Os participantes ndo identificados conforme orienta¢do acima ou aqueles ndo contemplados na
lista prévia de participantes, serdo desconectados pelo anfitrido/administrador do evento na ferramenta, equipe da FDC
alinhados com a SEPLAG.

§ 32 Detalhes adicionais com boas praticas para participacdo em aula remota utilizando o Zoom

Meeting serdo disponibilizados no Tutorial de Aula_Remota_Boas_Praticas, em anexo desta Instrucdo de Procedimento.
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SECAO IV < ORIETIVO DAS ATIVIDADES COMIUNTAS

AL 110 A ohicinas ou grupos de trabalhos para desenvolvimentos das atividades inerentes a0s
processos do modelo de modernizagdo da Gestdo Estratégica do estado de Mato Grosso, bem como do processo de
elaboragio do FPA 20242027, 3o métodos de trabalho utilizados pela FDC para facilitar a construgio coletiva dos
elementos necessarios ao desenvolvimento das atividades de elaboragio do PPA, sio momentos de ensino aprendizado
atraves de interagdo, troca de conhecimento e experidncias entre as dreas participantes dos processso e a mentoria da FOC

At 129 As atividades conjuntas buscam o aumento da produtividade, através da construgio do
conhecimento multiplo entre os diferentes participantes dos eventos, por 1550 a orientagdo da FDC & que o processo ocorra
em salas de grupos menores, para que todos participem, dando sugestdes, compartilhando informacées e experiéncias,
trando dovidas, independentemente do nivel de conhecimento sobre o assunto abordado. O objetivo das capacitagdes é 2
difusdo do conhecimento e nivelamento do conteudo, necessario para subsidiar as discussdes nas oficinas.

Art. 122 A SEPLAG poderd expedir instrugdes complementares que se fizerem necessirias para o

cumprimento desta instrugdo de procedimento, a serem observadas por todos o5 orgios e entidades do Poder Executivo

Estaduzl e demais Poderes.

Cuiabd/MT, 24 de margo de 2023.

Patricia Soares Duarte

Superintendente de Formul/agao, Monitoramento e Avaliacdo

Coorder{agéo Técnica Central
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ANEXO - Tutorial de Aula Remota - Boas Praticas

Boas prdticas para participagio em aula remota utilizando 0 Zoom

pa FDC
COMO FAZER

As aulas remotas serdo ministradas utilizando a ferramenta Zoom Meetings

Z00m

A ferramenta Zoom possui diversos recursos que permitem interatividade, enquetes e salas de grupo.
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ORIENTACOES PRATICAS

Ajustes Técnicos
* Utilize um computador ou notebook para acessar a auta remota.

* Vocé deve procurar um local com pouca interrupdo e acesso adequado & internet.
* Pontualidade é fundamental.
* Preferencialmente, deixe seus videos ativos, para que o professor e os colegas

consigam visualizar toda a turma. Apenas em casa de restricdo da conexdo de internet,
deixar a imagem desativada.

*  Vocé ja sabe, mas ndo custa lembrar que o dudio deve permanecer MUDO durante
todo o tempo, exceto nos momentas de interacéo.

* Fones de ouvido e microfones sdo étimos acessarios.

Entendendo os papéis

* Durante nossa aula remota, vocés poderdo escutar expressdes como host ou anfitrifio.
Fiquem tranquilos! Essa pessoa é alguém da equipe que cuida da “sala de aula”,
geralmente o professor ou a coordenacdo do Programa.

_— FDC
ORGANIZE O AMBIENTE

Se prepare para a aula!
*  Fique confortdvel, com uma cadeira adequada.
* Cologue um apoio adequado para os pés e coluna.

* Se estiver em casa, improvise um sinal na porta para nao ser incomodado.

= Se possivel, use um monitor adicional. Vocé pode conectar a uma TV, por exemplo.
» Leve em consideracdo ficar em pé, de vez em gquando.

* Fique em um ambiente iluminado, dé preferéncia as luzes a sua frente, gue iluminam o
seu rosto/corpo.

« Lembre-se de pausar as notificacdes do seu computador!
« Se possivel, procure posicionar a cdmera na altura dos olhos.

»  Post-its e canetas de cores diferentes podem te ajudar a categorizar anotagdes rapidas
durante a aula!

* Tenha sempre dgua ao alcance das maos!

T e ]



SHOVENI T

Mato
Grosso| secretaria Adjunta de Planejamento e Gestdo de Politicas Publicas - SAPGPP

Secrelaria de Estado
de Planejamento
e Cestdo

=DC
RECURSOS - BARRA DE FERRAMENTAS

mantenha sempre o microfone mutado Aqui estd o recurso de real SU reacdo

levantar a maa (raise hong) Leave Meeting

Saia da aula remota

Chat
Conversagdo sincronz entre
todos os participantes ou
apenas selecionados

Stop Video ;
Habilite ou ndo o0 uso da sua cdmera o dmite,
Em conexdes lentas, cesligue a camera Copie o link da reunido Record

ou envie um convite pelo e-mail £ssa opgdo s6 fica dispenivel para

©os administraderes da aula
ota
Share Screen e
Compartilhe sua tela ou um quadro branco
(whiteboard) para anotagies

UTILIZACAO DE GRUPOS I

Durante uma aula remota, o professor pode solicitar que uma atividade seja desenvolvida em grupo.
Na ferramenta Zoom, esse recurso se chama Breakout Reom ou Sala de Aula Simultdnea.

Apés a divisdo de grupaos, o anfitrido ird abrir as salas de grupo. Vocé entdo serd inserido em uma sala simultines para
permitir a sua interagdo apenas com os demais membros do seu grupo.

Durante o tempo da atividade em grupo, caso vocé tenha alguma duvida, na barra de ferramentas, clique em Leave
Breakout Room(1) e depois em Return to Main Session(2).

23 emveSrerbaut Ream

D yru wand b Beawes 064 Bieabou Roam and 1etera 1o
The main weudonl

Apds retirar a dlvida, para retornar a sala de grupo, na barra de ferramentas, %

clique em Breakout Room(3) e depois em Join Breakout Room(4) i CSTTTIRTRY oo

‘ Vou kave boen amigned to Beeslearut R

Erazleat Room |
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OPCOES DE VISUALIZACAO

0 Zoom possibilita ao usuario diferentes formas de visualizagdo.

ll‘
o
n

Todas as opcBes ficam disponiveis no canto superior direito da tela (1) e estdo disponiveis a visualizagdo do
apresentador, de galeria, da apresentacao e tela dividida.

O participante também pode escolher a
visualizagdo lado a lado. (1) Permitindo
assim, visualizar a0 mesmao tempo a
tela compartilhada e o apresentador.

Utilize a barra de separagdo para
dimensionar as telas. (2)

Esse material foi elaborado para auxiliar na utilizagdo da ferramenta Zoom
durante as aulas remotas.

Lembramos que a ferramenta pode passar por atualizacdes a qualquer
momento. Contamos com a compreensdo de todos.

Qualquer divida, entre em contato com a equipe do Programa para que ela
possa lhe auxiliar.
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