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FIGURA 2.17

FIGURA 2.18

a) Identificação do Centro de Referência em Educação a Distância;

b) Barra de Progresso do curso
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c) Dados gerais do curso que deverá ter (A) descrição do conteúdo do curso; (B) Pú-
blico-alvo ao qual ele se destina; (C) Requisitos de acesso (por exemplo: compreensão de 
leitura e escrita em língua portuguesa, possuir computador com recursos de áudio e vídeo, 
possuir e saber manusear o leitor de arquivos PDF etc.); (D) Certificado (afirmando que o 
curso oferece certificado); (E) número de seções do curso; (F) Carga horária total do curso 
ofertado; (G) Instituição ofertante do curso (IFMS) e Campus do proponente; (H) Área do 
curso (por exemplo: Química, Matemática, Educação, Línguas etc.); (I) Nível do curso (bási-
co, intermediário, avançado etc.) e (J) Idioma (português, inglês, francês etc.). 

FIGURA 2.19
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d) Informações do proponente ou da 
equipe que produziu o curso, com os no-
mes, foto (opcional), breve descrição do 
currículo e link para acesso na íntegra do 
Currículo Lattes.

FIGURA 2.20

FIGURA 2.21

e) Level Up
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3. Diretrizes para Elaboração dos Conteúdos para os Cursos Livres

A principal característica dos Cursos Livres consiste na oferta de cursos sem tutoria. Com 
isso, o conteúdo disponibilizado digitalmente é obrigado a assumir a quase totalidade das 
funções do professor em sala de aula ou do tutor nas plataformas de educação on-line. Vale 
ressaltar que o conteúdo do curso ainda deve motivar e captar a atenção, dialogar ou susci-
tar o diálogo interior mediante perguntas que impulsionem os cursistas a reconsiderarem 
o material estudado, em um permanente exercício de aprendizagem.

A seguir, serão analisados determinados elementos norteadores para a construção dos 
conteúdos, atividades e avaliação dos Cursos Livres do IFMS. 

3.1 Elementos de Linguagem

Em muitos materiais de educação a distância, o texto se preocupa apenas em desen-
volver o conteúdo programado para o curso, sem nenhuma concessão ao leitor. Não há 
conversa, diálogo, clareza e muito menos desperta o interesse do estudante pela leitura. A 
linguagem é, portanto, um aspecto importante a ser considerado na elaboração dos cursos 
livres, pois dela também depende o êxito dos cursistas nos seus estudos. Para alcançar esse 
objetivo, sugere-se aos proponentes a construção de um conteúdo com os seguintes ele-
mentos e princípios de linguagem: 

1. Redigir em linguagem dialógica e coloquial, utilizando sentenças curtas e diretas, 
evitando excesso de informações nas mesmas;

2. Usar sentenças curtas e evitar sentenças compostas e excesso de informações; 

3. O texto deve ter coerência e coesão entre os itens e conteúdos, além disso, deve-se 
cuidar para que as seções do curso tenham conexões entre si, produzindo um efeito de 
continuidade da aprendizagem na passagem de uma seção a outra;

4. Utilizar comunicação clara, usando exemplos próximos da realidade e do cotidiano 
do público alvo, adotando uma linguagem que seja familiar aos cursistas, evitando jargões, 
conceitos difíceis e desnecessários para a aprendizagem;

5. Evitar a utilização da voz passiva, optando, preferencialmente, por verbos ativos e di-
retos (em vez de “fez-se” ou “foi feito”, utilizar a voz ativa “fez”, por exemplo); evitar, também, 



28 Orientações Didático-Pedagógicas para os Cursos Livres do IFMS

sobrecarregar o conteúdo com frases na negativa ou o uso indiscriminado de pronomes 
demonstrativos (este, isso etc.), optando sempre por um texto claro, conciso e direto; 

6. Transformar conceitos abstratos ou excessivamente complexos em conteúdo de fácil 
assimilação e interpretação, ativando, se possível, o conhecimento prévio do cursista para 
reduzir a carga cognitiva na retenção e interpretação das frases e textos, incluindo exem-
plos e comparações do cotidiano.

3.2 Atividades

Os Cursos Livres do IFMS são autoinstrucionais, por isso, para avaliar os cursistas, é ne-
cessário produzir métodos de avaliação com correção automática. O Moodle oferece várias 
possibilidades e os proponentes podem diversificar essas atividades avaliativas. No entan-
to, é importante frisar que, no modelo de curso adotado, tarefas ou outras atividades que 
gerem expectativa de correção ou tutoria devem ser evitadas, pois os cursos são disponi-
bilizados prontos na plataforma e eles devem ser organizados para que os cursistas façam 
seu percurso pelos conteúdos de cada seção com autonomia.

Cada seção do curso deve apresentar como atividade avaliativa, com atribuição de nota 
(de zero a dez), um questionário contendo, no mínimo, 5 questões fechadas, como: múl-
tipla escolha, associar colunas, verdadeiro ou falso, completar lacuna, entre outros. O(A) 
proponente pode optar por número maior de questões, mas nunca menor. Os exercícios 
de fixação de cada seção são obrigatórios. 

As atividades avaliativas de cada seção, diferentemente da Avaliação Final, funcionam 
como exercícios de fixação do conteúdo (são essenciais para o progresso dos cursistas) e não 
precisam adotar os mesmos critérios da prova final. Por exemplo: na avaliação final, 2 (duas) 
tentativas são permitidas para realizá-la e somente duas, mas, nos exercícios de fixação, as 
tentativas devem ser ilimitadas. Os exercícios de fixação são obrigatórios e a aprovação em cada 
um deles é condição para o avanço dos cursistas pelo curso e pela liberação da avaliação final. 

As atividades e exercícios de fixação devem abranger o conteúdo abordado em cada 
seção, estimulando o estudo e a interpretação, para tanto, é importante propor atividades 
que incentivem a interação entre o(a) cursista e o conteúdo disponibilizado, de modo que 
saia da leitura passiva para uma participação ativa no processo de ensino-aprendizagem. 

Além disso, as atividades necessitam estimular o pensamento crítico e reflexivo dos cur-
sistas, na medida em que são utilizados exemplos práticos da utilização de conceitos e téc-
nicas, bem como correlações entre o conteúdo trabalhado e as atividades desenvolvidas. 
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3.3 Elaboração do Conteúdo

Os conteúdos preparados para o curso e postados no Ambiente Virtual de Ensino e 
Aprendizagem devem incentivar os cursistas no processo de autoaprendizagem e, para 
tanto, é importante que estimulem o questionamento e o pensamento crítico. Dessa forma, 
na elaboração dos conteúdos, o proponente deverá levar em conta os seguintes fatores: 

1. Ter claro o público-alvo do curso;

2. Estar diretamente relacionado com o tema e título do curso, bem como com a carga 
horária do curso. 

3. Apresentar claramente os objetivos de aprendizagem para orientar o estudo durante 
cada seção do curso;

4. Antecipar as dúvidas que os cursistas possam ter sobre o assunto discutido e respon-
der aos poucos;

5. Apresentar conceitos essenciais à compreensão crítica do conteúdo;

6. Dispor de informações mínimas que permitam a visão geral do conteúdo e que valo-
rizem a organização do conhecimento prévio do cursista;

7. Organizar o conteúdo de forma sistematizada (por exemplo: introdução, contextuali-
zação, exemplificação e síntese da ideia) de modo a atender às necessidades dos cursistas 
e despertar seu interesse;

8. Apresentar a aplicação do conteúdo por meio de diferentes situações problemas, 
com o objetivo de instrumentalizar os cursistas para o desenvolvimento de uma nova prá-
tica profissional;

9. Dispor de diagramas alternativos, como quadros, tabelas, figuras, vídeos, áudios, links 
da internet, anotações e comentários no material, além de sumários, iconografia e pergun-
tas que permitam a reflexão e facilite a compreensão e o interesse do aprendiz. Entretanto, 
deve-se tomar cuidado para não inserir ou sugerir conteúdos apenas para ‘enfeitar’. Esses 
elementos devem compor o conteúdo como um todo e, portanto, fazer parte do sentido 
geral do mesmo, dentro do contexto.



30 Orientações Didático-Pedagógicas para os Cursos Livres do IFMS

10. Indicar estudos complementares, além da referência básica do plano de ensino, bus-
cando instigar os próprios cursistas a explorarem o assunto a partir das suas necessidades.

11. Para auxiliar no planejamento e organização das unidades (seções) do curso, encon-
tra-se disponível, no Anexo IV deste documento, uma tabela/quadro sugestiva(o) para or-
ganização do conteúdo. Recomenda-se usar o quadro para o planejamento de uma unida-
de (seção) por vez, sendo necessário preencher um novo quadro para as demais unidades 
(exemplo: unidade 1, 2 3… quadro 1, 2, 3...). 

 

3.4 Orientações de Acessibilidade do Conteúdo (em relação às imagens, 
quadros e tabelas)

3.4.1 Imagens

Os conteúdos das imagens apresentadas numa página web não são interpretados pelos 
navegadores e leitores de tela se não houver uma descrição textual, portanto, pessoas cegas, 
com baixa visão e usuários cujo navegador esteja configurado para que imagens não sejam 
exibidas ou até mesmo por falha de carregamento, podem ser prejudicados em seus apren-
dizados. Veja a seguir, na imagem 3.1, o que acontece quando as imagens não são descritas:

FIGURA 3.1 - Tela de um curso livre cujo navegador está com as imagens desabilitadas

Fonte: Produção própria.
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FIGURA 3.2 - Robô

Fonte: https://www.freepik.com/

Não podemos saber o que as imagens sem descrição querem nos dizer, já as com des-
crição, podemos ter uma noção do que elas querem transmitir.

Pensando nisso, é importante que, quando o material didático contiver imagens, sejam 
enviados juntos, pequenos textos descrevendo-as, assim, no processo de diagramação, 
será inserido o texto correspondente na descrição de sua imagem. Além disso, não deixe-
mos de nos lembrar das legendas das imagens, que são compostas, geralmente, pela 
numeração, nome/título e fonte, e que também ajudam em suas identificações. Essas 
orientações são obrigatórias. 

Obs.: a numeração seguirá de acordo com a seção e, depois da pontuação, o número da 
figura. Logo, as figuras da Seção 1 começarão com 1.seguido da numeração da figura, de 
fato. Ex.: Figura 2.4, pois se trata da figura 4 da Seção 2.

Por exemplo:
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Descrição da imagem:
Ilustração de um robô saindo de um tablet.
 
O texto descritivo é muito importante, principalmente, em imagens de conteúdo com-

plexo, como esquemas, infográficos, mapas etc. Como no exemplo a seguir:

FIGURA 3.3 - Fluxograma dos Cursos Livres

Fonte: Produção própria.

1º
Submeter no edital de
Fluxo Con�nuo da Proex
no mínimo 30 dias antes
da abertura do curso
para o público.

2º
Após aprovação pela
COAEX, encaminhar ao
Cread cópia do projeto
subme�do com o
parecer de aprovação.

4º
Receber acesso a 
plataforma e iniciar
a criação do curso.

3º
Enviar e-mail para:
cursoslivres@ifms.edu.br
solicitando a abertura
do curso.

PROEX CREAD CREAD CREAD

Descrição da imagem:
A primeira etapa é submeter no edital de Fluxo Contínuo da Proex, no mínimo, 30 dias 

antes da abertura do curso para o público.

A segunda etapa consiste em, após aprovação pela Coaex, encaminhar ao Cread cópia 
do projeto submetido com o parecer de aprovação.

A terceira etapa é enviar e-mail para: cursoslivres@ifms.edu.br solicitando a abertura 
do curso.

Por fim, a última etapa é receber acesso à plataforma e iniciar a criação do curso.
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FIGURA 3.4 - Cronograma

Fonte: Produção própria.

3.4.2 Tabelas/Quadros

As tabelas e os quadros não devem ser enviados em formato de imagem, pois isso acar-
reta o mesmo problema das imagens sem descrição, ou seja, as tabelas devem ser tabelas 
de verdade com as células preenchidas por textos. Por exemplo:

Descrição da imagem:
EVENTO: Publicação do Edital
DATA: 26/10/2023
 
EVENTO: Período de inscrições
DATA: 30/10/2023 a 26/11/2023
 
EVENTO: Divulgação da relação preliminar das inscrições homologadas
DATA: 29/11/2023
 
EVENTO: Período de interposição de recursos contra a relação preliminar de inscrições 

homologadas (correção dos dados da inscrição)
DATA: 30/11/2023 a 1/12/2023
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3.4.3 Textos em Imagens

O mesmo acontece quando textos e fórmulas matemáticas são enviados em formato 
de imagens, portanto, é importante que os textos sejam apresentados como textos ou que 
seja enviada uma descrição a ser colocada depois no processo de diagramação.

Por exemplo:

FIGURA 3.5 - Texto em latim

Fonte: Produção própria.

Descrição da imagem:
Lorem Ipsum

Odicipsa dolo occae inullaccus verum si ipsam, volor adita doluptatio vendelici dolupta 
incto es aut rehenectore, verro et aceri none qui quat qui volo commolentur minvere necus, 
voluptatium in nonempor abore labor secearum quidell aborehe nihitate est ipsae nonse-
quunte non repra aceaque eseque eserit poresti remquo excerferum et ad maximagnam 
ulla quos dolore resto modit, eos seque con net vit et volor sanda dem qui ratetur? Ucipsa 
quam, cullam hil esequiduciam as voluptus.
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Lor modisquam vellesti inctecum cum num ant, cum conseratas ipsa veliquodi omnien-
dus essi as alibus et officid ent officip saperibusae vollaborrum rem rehentiore volo eaqui-
de ssinto ea volor rem sit derchit quame si noneculpa quam con pro ium que nam quatem 
ipsum rehent fuga. Namus etur, comnis dolupta nonsequam, sum rectaest, ut liquiatem 
fuga. Te doluptaepra dolesti que volupturis eaquost quid ut que cum rehent.

3.5 Orientações de Acessibilidade de Vídeos e Áudios

Levando em consideração aspectos de acessibilidade e diversidade para os Cursos Li-
vres, os proponentes deverão elaborar estratégias de inclusão de deficientes auditivos, vi-
suais e pessoas neurodivergentes, para que elas possam realizar os cursos de forma autô-
noma. No caso do visual e do auditivo, existem elementos que influenciam diretamente 
na adaptação do material, assim, dependendo de como é realizado o curso, esses grupos 
ficarão prejudicados, ou pela falta desta acessibilidade, ou pela inclusão deficitária do con-
teúdo traduzido, devido aos meios utilizados pelo(a) proponente do curso. 

Os conteúdos em áudio e/ou vídeo deverão passar por tradução em Libras, assim, é 
necessário levar em consideração alguns aspectos que podem ser discutidos e verificados 
com os tradutores de Libras para maiores esclarecimentos.

3.6 Definição da Carga Horária de um Curso Livre

A principal característica de um Curso Livre é a ausência de tutoria e isso implica, diretamen-
te, a definição de sua carga horária. Um curso livre com determinada temática não pode ser 
comparado com um semelhante com tutoria, em termos de carga horária, pois a tutoria, que 
envolve diversas atividades de feedback por parte dos professores e envio de atividades por 
parte dos alunos, é uma dinâmica ausente nesse tipo de curso. Com isso em mente, os propo-
nentes devem calcular a carga horária de seu curso descontando essas atividades mencionadas. 

Para cursos teóricos, em que a maioria do conteúdo é destinada para leitura e interpre-
tação de conceitos, disponibilização de textos (artigos científicos etc.) e cujas atividades 
são automáticas sem envolver o conhecimento de fórmulas complexas, desenvolvimento 
de softwares ou atividades práticas de entrega de produtos, a carga horária deve ser calcu-
lada levando em consideração o número de horas de leitura dos textos, das videoaulas e 
áudios disponibilizados e da quantidade de exercícios elaborados para os cursistas. Deve-
-se realizar a soma do tempo e multiplicar por 2 ou 3, levando em consideração e verifi-
cando a complexidade do assunto tratado no curso para realizar essa multiplicação. 
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Para cursos práticos e/ou de alta complexidade, deve-se levar em consideração o tem-
po estimado que os cursistas demandarão para elaborar determinada atividade prática ou 
manusear e aprender a utilizar determinado programa/software etc. É natural que para cur-
sos de ciências exatas e/ou que envolvam o conhecimento de uma tecnologia nova, a carga 
horária seja maior do que nos cursos puramente teóricos e de ciências humanas. A carga 
horária deve ser mensurada lembrando sempre que o (a) proponente é o especialista em 
um assunto específico e entende, por experiências práticas, quanto tempo estimado um(a) 
cursista demandará para a apreensão mínima de determinado conteúdo. Os Cursos Livres 
do IFMS têm carga horária mínima de 20 (vinte) horas e máxima de 159 (cento e cinquenta 
e nove) horas. 

3.7 Propriedade Intelectual do Conteúdo Produzido

O conteúdo produzido para os Cursos Livres, como apostilas, e-books, exercícios, video-
aulas roteirizadas, entre outros, é de inteira responsabilidade do proponente. Nesse senti-
do, é importante ressaltar o cuidado que se deve tomar com as questões de propriedade 
intelectual. Assim, caso o proponente utilize conteúdo produzido por outras pessoas, é de 
suma importância seguir os padrões e referenciar devidamente as fontes utilizadas para 
não configurar plágio. 

É significante comentar que a autoria de um conteúdo não se configura apenas com 
a criação do mesmo, mas também com a organização. Desse modo, o proponente tem a 
liberdade de utilizar conteúdos extraídos de outras fontes, como imagens da internet ou 
vídeos do youtube, desde que esse conteúdo esteja devidamente referenciado. Pensando 
nisso, foi elaborado uma declaração de propriedade intelectual (anexo III) que deve ser pre-
enchida e assinada, para garantir a qualidade dos cursos ofertados pelo IFMS e a lisura do 
processo de criação e organização dos Cursos Livres. 

3.8 Assessoria Pedagógica para Produção de Conteúdo dos Cursos Livres 
(exceto para Cursos Livres Produto Educacional ProfEPT)

Caso o(a) proponente do curso tenha necessidade de auxílio pedagógico no processo 
de elaboração, no que tange às questões relacionadas à organização didática do conteúdo, 
estratégias metodológicas para o ensino a distância e elaboração de atividades avaliativas, 
a equipe pedagógica dos campi e do Cread poderá auxiliar o proponente. 
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Para tanto, é necessário que seja feita uma comunicação prévia, via e-mail, para o setor 
responsável, solicitando agendamento de horário para o diálogo e para um planejamento 
de agendamentos futuros para atendimentos relacionados ao curso. O(A) proponente de-
verá oferecer informações prévias enviando um esboço do seu projeto de curso.
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4. Orientações para a Elaboração da Avaliação

A avaliação nos cursos livres é etapa obrigatória para conclusão do curso e emissão do 
certificado. Esse é o momento de verificação da aprendizagem. O instrumento utilizado 
para a avaliação deverá ser um questionário, elaborado com a criação de um banco de 
questão com 30 questões objetivas, no mínimo, de múltipla escolha. Dessas 30 questões, 
conforme tutorial em anexo (ver Anexo II), será disponibilizada na avaliação 10 questões 
para o cursista realizar a prova.

A criação do banco de questões permite que as questões não se repitam entre uma ten-
tativa e outra e não se repita também a mesma ordem e mesmas questões entre cursistas 
diferentes. Considerando que os Cursos Livres do IFMS não possuem tutoria a distância ou 
presencial, as questões elaboradas para a Avaliação Final devem ser pensadas de forma que 
possibilitem a correção automática pelo Moodle.  

Para auxiliar na elaboração de uma avaliação adequada e coerente com os objetivos de 
aprendizagem, orienta-se seguir as seguintes instruções:

1. Nível de dificuldade: a avaliação deve estar adequada ao nível dos cursistas e apre-
sentar um equilíbrio entre questões fáceis, médias e difíceis;

2. Clareza textual: o uso da linguagem deve ser claro e conciso. Evitar perguntas ge-
néricas e o uso de negativa;

3. Contextualização: é recomendável a contextualização da questão para incitar o racio-
cínio do aluno;

4. Coerência: cada questão deve ter coerência com as estratégias utilizadas durante o curso, 
evite elaborar questões que não foram trabalhadas ao longo do desenvolvimento do curso. 

5. Tamanho: evite alternativas e enunciados exaustivos que demandam muito tempo 
de realização.

As questões disponibilizadas nos exercícios de fixação e na avaliação final devem, obri-
gatoriamente, passar por revisão textual. Por isso, antes da inserção no curso, o(a) propo-
nente deverá enviar documento Word com todas as questões para que essa revisão seja 
realizada. Após a revisão, encaminharemos novamente ao(à) proponente o documento re-
visado para posterior inserção. 
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Os proponentes são os únicos responsáveis pela inserção das atividades avaliativas no 
curso, por isso, é importante o cuidado e a minúcia nesse processo. Uma vez que as ques-
tões são inseridas e o curso entra no ar, a edição de possíveis erros de gabarito torna-se 
mais difícil e modificações substanciais deverão ser realizadas, preferencialmente, na pró-
xima oferta do curso. No entanto, os cursistas poderão entrar com recurso sobre determi-
nada questão e esse questionamento será encaminhado ao(à) proponente para análise, 
devolução ao(à) cursista e posterior correção da questão no curso, caso seja necessário. 
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5. Orientações para Gravação

As videoaulas são mais um recurso a ser utilizado nos Cursos Livres do IFMS. Tem como 
objetivo tratar dos conceitos mais importantes e indispensáveis para a aprendizagem dos 
cursistas, no conteúdo trabalhado de cada seção. É o momento em que o professor, por 
meio de uma ferramenta assíncrona, poderá discutir e explicar o conteúdo trabalhado, res-
saltando os pontos que merecem destaque. Isso exige objetividade, clareza e um planeja-
mento adequado.

Para apoiar e direcionar o planejamento e gravações das videoaulas, seguem diretrizes 
e orientações a serem observadas pelos proponentes dos cursos: 

• Para a gravação do vídeo de introdução ao curso, preparar e enviar o roteiro para revi-
são da linguagem dialógica e formatação para o e-mail: cursoslivres@ifms.edu.br;

• O roteiro deve ser escrito em CAIXA ALTA, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 
de fonte 12 e espaçamento de linha duplo. Cada duas linhas contam 5 (cinco) segundos 
para vídeo ou 1 (uma) lauda de texto equivale a 1 (um) minuto de vídeo gravado;

• Ao elaborar o roteiro, pense naquilo que é realmente essencial e importante ao aluno, 
procurando ir direto ao assunto, evitando rodeios e detalhes desnecessários. O excesso de 
dados pode deixar a apresentação e a própria gravação cansativas;

• Após aprovação do roteiro pela equipe pedagógica, encaminhá-lo para a Coordenação 
de Produção de Recursos Didáticos (Cored) realizar o agendamento de gravação, pelo e-mail: 
cored@ifms.edu.br;

• Todos os vídeos produzidos pelo professor deverão conter vinheta de abertura e en-
cerramento padrão do IFMS; 

• Os horários agendados para gravação devem ser cumpridos rigorosamente. 

5.1 Orientações para Gravação em Estúdio com Chroma Key

• Não usar de forma alguma roupas nas cores verdes, incluindo acessórios e crachás. 
Evitar as cores marrom, pêssego e cáqui, evitar o uso de estampas, listras e poás, pois essas 
cores e estampas prejudicam a gravação e a edição; 
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• Não utilizar joias grandes e chamativas, como brincos, colares e anéis muito brilhosos 
e barulhentos como pulseiras chacoalhantes, pois causam efeitos indesejáveis na gravação. 
Evitar estampas com símbolos religiosos e emblemas de times de futebol. Lembre-se que a 
atenção em uma gravação de videoaula está inteiramente concentrada na figura do(a) pro-
fessor(a), por isso, a importância de estar o mais neutro possível; 

• O uso do pó na cor da pele não tem efeito estético e não aparecerá no vídeo, no entan-
to é recomendável o uso, para homens e mulheres, para evitar a aparência de pele oleosa. 
Cabelos desalinhados, com friz ou muito esvoaçantes, dificultam a gravação e a edição. 
Unhas pintadas com cores chamativas e maquiagem pesada também devem ser evitadas;

• O professor deve recepcionar os alunos com alegria e espontaneidade, guiando-se 
por um roteiro que imprima em seu texto o tom, as pausas, as saudações, as expressões e 
movimentos do corpo e gestos. Improvisar nas gravações não é recomendado, tudo deve 
ser ensaiado e roteirizado;

• Na apresentação de si mesmo, dê prioridade às informações pessoais que se relacio-
nam ao conteúdo e a disciplina que apresentará;

• Antes da gravação, estude bem o roteiro e pense qual será a melhor maneira de se 
expressar com as mãos;

• Treine em frente ao espelho e leia, com calma, o roteiro produzido, com pausas para 
respiração, enfatizando as informações principais;

• Durante a gravação, seja o mais natural possível e mantenha a calma. Lembre-se de que 
você poderá contar com o recurso do Teleprompt para leitura do texto durante a gravação.

• Outras orientações podem ser encontradas nas
orientações de gravação de vídeo do Cefor

https://www.youtube.com/watch?v=rDDduvFjoc8
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5.2 Orientações para a Formatação de Slides

Quando, no decorrer do curso, houver a necessidade da utilização de slides para a apre-
sentação dos conteúdos, deve-se observar as seguintes orientações: 

• Sugestão de fonte: Arial Rounded mt Bold;

• Use tamanhos de fontes diferentes para pontos principais e secundários:

• Fonte 30 para secundários
• Fonte 32 para principal
• Fonte 36 para títulos

• Escreva em forma de tópicos, evite frases longas;

• Inclua de 4 a 5 tópicos por slide;

• Não seja prolixo;

• Use somente palavras chaves ou frases, quando necessário;

• Utilize somente o plano de fundo padrão do IFMS.
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6. Acompanhamento do Curso Livre pelo(a) Proponente

Após o lançamento do curso e disponibilização das inscrições aos cursistas, é muito 
importante que o(a) proponente realize o monitoramento do curso na plataforma, de pre-
ferência, a verificação da avaliação de qualidade de curso, que fornece aos proponentes 
dados valiosos para realizar o controle de qualidade de um curso livre. 

É importante frisar que a plataforma oferece suporte técnico aos cursistas e atende a 
maior parte dos casos, geralmente relacionados a questões de acesso ou dúvidas gerais. 
As específicas, que são encaminhadas ao proponente, são relativas a problemas quanto ao 
conteúdo ou às atividades do curso. 

Embora os cursos livres sejam autoinstrucionais e não ofereçam mediação (tutoria), isso 
não significa que o (a) proponente disponibilizará o curso e o abandonará na plataforma. 
É necessário realizar o acompanhamento, verificar possíveis falhas que eventualmente te-
nham passado despercebidas ou necessidades de ajustes em decorrência, por exemplo, 
da dificuldade de um grande número de cursistas em um mesmo item. O curso precisa ser 
construído de forma que os (a) cursistas possam executá-lo de forma autônoma. Então, 
neste momento, o (a) proponente poderá identificar itens que não estejam claros o sufi-
ciente, erros, links quebrados, entre outros.

O acompanhamento deverá ser realizado com maior frequência na primeira oferta do 
curso (mensalmente o (a) proponente pode verificar o feedback dos cursistas e os gráficos 
gerados pela avaliação de qualidade do curso), pois a primeira oferta é a fase de imple-
mentação do curso livre, em que os possíveis erros e/ou problemas podem surgir com 
mais frequência. Após a primeira oferta, o acompanhamento poderá ser realizado com 
menor frequência.

No caso dos Cursos Livres oriundos do produto educacional do Mestrado Profissional 
em Educação Profissional e Tecnológica (ProfEPT/IFMS), os orientadores permanecerão res-
ponsáveis pelo curso em sua versão final.
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ANEXO I

MODELO DE ROTEIRO (SUGESTÃO)

Olá!

Bem-vindo ao curso NOME DO CURSO

Nossa proposta é INSERIR OS OBJETIVOS DO CURSO ELABORADOS PELO PROPONEN-
TE E EXPLICÁ-LOS AOS CURSISTAS, EM UMA LINGUAGEM DIALÓGICA E CONVIDATIVA

O curso está dividido em INSERIR O NÚMERO DE SEÇÕES, todas enumeradas em uma 
sequência lógica que permitirá a você uma navegação fluida.

Nelas você vai encontrar EXPLICAR DE FORMA RESUMIDA O QUE O CURSISTA EN-
CONTRARÁ NAS SEÇÕES 

Ao longo desse estudo será necessário realizar atividades avaliativas.

Elas acontecerão da seguinte forma:

Ao final de cada seção do curso, haverá uma atividade; ao término do curso, uma avalia-
ção final e uma pesquisa de avaliação do curso.

Para ter acesso ao certificado de conclusão do curso, será necessário alcançar a nota 
mínima 6 (seis) e responder a pesquisa de avaliação. O certificado apenas ficará disponível 
no prazo de ADEQUAR OS DIAS DE LIBERAÇÃO DO CERTIFICADO À CARGA HORÁRIA 
DO CURSO dias após a data de inscrição.

INSERIR FECHO COM SAUDAÇÃO AO CURSISTA

Caso tenha dúvidas, nosso contato é pelo e-mail institucional.

É um imenso prazer ter você aqui no IFMS!

Excelente curso!
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ANEXO II

Como Utilizar um Banco de Questões

Dentro do curso que deseja criar o banco de questões, procure o ícone   localiza-
do no canto superior direito, como na imagem abaixo:

FIGURA 1

Clique em “Mais...”

FIGURA 2
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Na página seguinte, procure por “Banco de questões” e clique em “Categorias”

FIGURA 3
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FIGURA 4
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Clique em “Criar uma nova questão”

FIGURA 5
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Escolha o tipo de questão e adicione

FIGURA 6
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Adicione quantas questões e de todos os tipos que quiser

FIGURA 7
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Deste modo, o banco de questões está criado no curso.

Para utilizá-lo abra o questionário e clique no ícone  , como mostra a imagem 
abaixo

FIGURA 8

Na janela de opções que abrir, clique em 
“Editar questionário”

FIGURA 9
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Na página seguinte, clique em “Adicionar” e depois em “uma questão aleatória”

FIGURA 10
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Selecione o número de questões aleatórias que deseja adicionar e depois clique em 
“Adicionar questões aleatórias”

FIGURA 11

Assista ao tutorial em vídeo no link abaixo
https://youtu.be/pQsKs3G_xJE





ANEXO III

DECLARAÇÃO DE PROPRIEDADE DE OBRA INTELECTUAL

Neste ato, eu __________________________________________________________, 
nacionalidade _____________________, estado civil ________________, portador (a) da 
Cédula de Identidade RG nº ________________, CPF nº ______________________ residente 
à Avenida/Rua _________________________________________________, nº_________, 
município de __________________________________/Estado ______________________
____________, DECLARO que (   ) todo o / (   ) parte do material (textos, vídeos, áudios, 
imagens, entre outros) produzido para o Curso Livre ______________________________
____________________________, em parceria com o Instituto Federal de Mato Grosso do 
Sul, é de minha autoria, e que detenho, portanto, a propriedade intelectual deste. Declaro 
também conhecer e comprometo-me a respeitar a Legislação Federal e Interna do Instituto 
Federal de Mato Grosso do Sul, em relação aos direitos de Propriedade Intelectual, e auto-
rizo o uso deste por tempo indeterminado e em quaisquer mídias pelo IFMS. Por esta ser 
a expressão da verdade, declaro que autorizo o uso acima descrito, sem que nada haja a 
ser reclamado a título de direitos conexos à propriedade intelectual ou a qualquer outro, e 
assino a presente autorização em 02 (duas) vias de igual teor e forma.

______________________, dia _____ de ______________ de ___________.

________________________________
(Nome)

Objetivo: Certificar que o material elaborado esteja de acordo com as leis de direitos autorais.
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ANEXO IV

TABELA DE PLANEJAMENTO

Nome do Curso
Objetivo Geral
Ementa 1.

2.
3.
4.
5.

ORGANIZAÇÃO DO CONTEÚDO DA UNIDADE (SEÇÃO)
TEMA DA UNIDADE:

UNIDADE DE 
APRENDIZAGEM 1

OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS MATERIAIS ESTRATÉGIAS AVALIAÇÕES




