





a) Identificacao do Centro de Referéncia em Educacao a Distancia;

FIGURA 2.17

FIGURA 2.18

b) Barra de Progresso do curso
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c) Dados gerais do curso que devera ter (A) descricao do conteudo do curso; (B) Pu-
blico-alvo ao qual ele se destina; (C) Requisitos de acesso (por exemplo: compreensao de
leitura e escrita em lingua portuguesa, possuir computador com recursos de audio e video,
possuir e saber manusear o leitor de arquivos PDF etc.); (D) Certificado (afirmando que o
curso oferece certificado); (E) numero de se¢des do curso; (F) Carga horaria total do curso
ofertado; (G) Instituicao ofertante do curso (IFMS) e Campus do proponente; (H) Area do
curso (por exemplo: Quimica, Matematica, Educacao, Linguas etc.); (1) Nivel do curso (basi-
co, intermediario, avancado etc.) e (J) Idioma (portugués, inglés, francés etc.).

FIGURA 2.19

A
DADOS GERAIS
B
Contelddo: X000
2:2 PUblico-alvo: xxooaoaaxxxx C
L] Requisit&s: xoo0aaxxooxxx
f D
EB] Certificado: xxx
E
= Segdes: xxx
F
@ Carga horaria: xxx
G
InStituicao: IFMS
MA Area o H
Ll e o |
@ Idiomas: xxx J
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FIGURA 2.20

d) Informacgdes do proponente ou da

equipe que produziu o curso, com 0s no- ! EQUIPE

mes, foto (opcional), breve descricao do
curriculo e link para acesso na integra do
Curriculo Lattes.

Nome do professor
Breve descri¢cto do
curriculo

Curriculo Lattes

FIGURA 2.21

NIVEL DE EXPERIENCIA

e) Level Up

120*P para ir

Pontos de experiéncia

®

Informacgoes Relatoério

&

Configuracoes
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3. Diretrizes para Elaboracao dos Conteudos para os Cursos Livres

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

A sequir, serao analisados determinados elementos norteadores para a construcao dos
conteudos, atividades e avaliacao dos Cursos Livres do IFMS.

3.1 Elementos de Linguagem

Em muitos materiais de educacao a distancia, o texto se preocupa apenas em desen-
volver o conteudo programado para o curso, sem nenhuma concessao ao leitor. Nao ha
conversa, didlogo, clareza e muito menos desperta o interesse do estudante pela leitura. A
linguagem &, portanto, um aspecto importante a ser considerado na elaboragao dos cursos
livres, pois dela também depende o éxito dos cursistas nos seus estudos. Para alcancar esse
objetivo, sugere-se aos proponentes a construcao de um conteudo com os seguintes ele-
mentos e principios de linguagem:

1. Redigir em linguagem dialdgica e coloquial, utilizando sentencas curtas e diretas,
evitando excesso de informacdes nas mesmas;

2. Usar sentencas curtas e evitar sentencas compostas e excesso de informacoes;

3. O texto deve ter coeréncia e coesao entre os itens e conteudos, além disso, deve-se
cuidar para que as secdes do curso tenham conexdes entre si, produzindo um efeito de
continuidade da aprendizagem na passagem de uma secao a outra;

4. Utilizar comunicacao clara, usando exemplos préximos da realidade e do cotidiano
do publico alvo, adotando uma linguagem que seja familiar aos cursistas, evitando jargoes,
conceitos dificeis e desnecessarios para a aprendizagem;

5. Evitar a utilizacdao 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,
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sobrecarregar o conteldo 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 conteudo de facil
assimilacao e interpretacao, ativando, se possivel, o conhecimento prévio do cursista para
reduzir a carga cognitiva na retencao e interpretacao das frases e textos, incluindo exem-
plos e comparacdes do cotidiano.

3.2 Atividades

Os Cursos Livres do IFMS sao autoinstrucionais, por isso, para avaliar os cursistas, é ne-
cessario produzir métodos de avaliacdo com correcao automatica. O Moodle oferece varias
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 correcao ou tutoria devem ser evitadas, pois 0s cursos sao disponi-
bilizados prontos na plataforma e eles devem ser organizados para que os cursistas facam
seu percurso pelos contelddos de cada secao com autonomia.

Cada secao do curso deve apresentar como atividade avaliativa, com atribuicao de nota
(de zero a dez), um questionario contendo, no minimo, 5 questdes fechadas, como: mul-
tipla escolha, associar colunas, verdadeiro ou falso, completar lacuna, entre outros. O(A)
proponente pode optar por nimero maior de questdes, mas nunca menor. Os exercicios
de fixacao de cada secao sao obrigatérios.

As atividades avaliativas de cada secao, diferentemente da Avaliacao Final, funcionam
como exercicios de fixacao do conteudo (sao essenciais para o progresso dos cursistas) e nao
precisam adotar os mesmos critérios da prova final. Por exemplo: na avaliacao final, 2 (duas)
tentativas sdao permitidas para realiza-la e somente duas, mas, nos exercicios de fixacao, as
tentativas devem ser ilimitadas. Os exercicios de fixacao sao obrigatérios e a aprovacao em cada
um deles é condicao para o avanco dos cursistas pelo curso e pela liberacdo da avaliacao final.

As atividades e exercicios de fixacdo devem abranger o conteddo abordado em cada
secao, estimulando o estudo e a interpretacao, para tanto, é importante propor atividades
que incentivem a interacao entre o(a) cursista e o conteudo disponibilizado, de modo que
saia da leitura passiva para uma participagao ativa no processo de ensino-aprendizagem.

Além disso, as atividades necessitam estimular o pensamento critico e reflexivo dos cur-
sistas, na medida em que sao utilizados exemplos praticos da utilizacao de conceitos e téc-
nicas, bem como correlagdes entre o conteudo trabalhado e as atividades desenvolvidas.
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3.3 Elaboracao do Conteudo

Os conteudos 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 critico. Dessa forma,
na elaboracao dos conteudos, o proponente devera levar em conta os seguintes fatores:

1. Ter claro o publico-alvo do curso;

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

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

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

5. Apresentar conceitos essenciais a compreensao critica do conteudo;

6. Dispor de informacdes minimas que permitam a visao geral do conteldo e que valo-
rizem a organizacao do conhecimento prévio do cursista;

7. Organizar o conteudo de forma sistematizada (por exemplo: introducao, contextuali-
zacao, exemplificacdo e sintese da ideia) de modo a atender as necessidades dos cursistas
e despertar seu interesse;

8. Apresentar a aplicacdo do conteudo por meio de diferentes situacdes problemas,
com o objetivo de instrumentalizar os cursistas para o desenvolvimento de uma nova pra-
tica profissional;

9. Dispor de diagramas alternativos, como quadros, tabelas, figuras, videos, dudios, links
da internet, anotagdes e comentarios no material, além de sumarios, iconografia e pergun-
tas que permitam a reflexao e facilite a compreensao e o interesse do aprendiz. Entretanto,
deve-se tomar cuidado para nao inserir ou sugerir conteudos apenas para ‘enfeitar’. Esses
elementos devem compor o conteido como um todo e, portanto, fazer parte do sentido
geral do mesmo, dentro do contexto.
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10. Indicar estudos complementares, além da referéncia basica do plano de ensino, bus-
cando instigar os préprios cursistas a explorarem o assunto a partir das suas necessidades.

11. Para auxiliar no planejamento e organizacao das unidades (se¢des) do curso, encon-
tra-se disponivel, no Anexo IV deste documento, uma tabela/quadro sugestiva(o) para or-
ganizacao do conteudo. Recomenda-se usar o quadro para o planejamento de uma unida-
de (secao) por vez, sendo necessario preencher um novo quadro para as demais unidades
(exemplo: unidade 1,2 3... quadro 1, 2, 3...).

3.4 Orientacoes de Acessibilidade do Conteido (em relagao as imagens,
quadros e tabelas)

3.4.1 Imagens

Os conteulidos das imagens apresentadas numa pdagina web nao sao interpretados pelos
navegadores e leitores de tela se nao houver uma descricao textual, portanto, pessoas cegas,
com baixa visao e usuarios cujo navegador esteja configurado para que imagens nao 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 nao sao descritas:

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

Q O =

i=segdes do curso .
[F10go do IFMs - CREAD

&1 Participantes

R emblemas Progresso de ConclusGo

St PROGRAMAGAO DE ROBOTICA LEGO EV3 - NIVEL BASICO T —

w Competéncias

& robd saindo de uma tela de computador

Notas DADOS GERAIS

I pesativar navegagtio [SZicone de caderno

animada ConteGdo: Introdugdio o Software e
sua principais funcionalidades.

L:h P&gina inicial d Entendendo sobre motores, sensores
pora detecgao de obstéculos e

O i comutagdo. Tratamento de Erros.

Pz Personalizar Blocos. Estratégia de

seguidor de linha.
Calendério

[ZZicone de pessoaspablico-
M Arquivos privados

[%] Banco de contetido
[Zicone de computador

< .

T Meus cursos < Requisitos: Compreens&o de leitura e
escrita em lingua portuguesa, possuir
% Administragao do site computador com recursos de Gudio

Fonte: Producdo propria.
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Nao podemos saber o que as imagens sem descricao querem nos dizer, ja as com des-
cricao, podemos ter uma nogao do que elas querem transmitir.

Pensando nisso, é importante que, quando o material didatico contiver imagens, sejam
enviados juntos, pequenos textos descrevendo-as, assim, no processo de diagramacao,
sera inserido o texto correspondente na descricao de sua imagem. Além disso, nao deixe-
mos de nos lembrar das legendas das imagens, que sao compostas, geralmente, pela
numerac¢ao, nome/titulo e fonte, e que também ajudam em suas identificagdes. Essas
orientagdes sao obrigatorias.

Obs.: a numeracgao seguira de acordo com a secao e, depois da pontuagao, o numero da
figura. Logo, as figuras da Secao 1 comecgarao com 1.seguido da numeracao da figura, de

fato. Ex.: Figura 2.4, pois se trata da figura 4 da Secao 2.

Por exemplo:

FIGURA 3.2 - Robd

Fonte: https://www.freepik.com/
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Descricao da imagem:
llustracao de um robd6 saindo de um tablet.

O texto descritivo é muito importante, principalmente, em imagens de conteido com-
plexo, como esquemas, infograficos, mapas etc. Como no exemplo a seguir:

FIGURA 3.3 - Fluxograma dos Cursos Livres

1° 2° 30 4°

Submeter no edital de Apos aprovagdo pela Enviar e-mail para: Receber acesso a
Fluxo Continuo da Proex q COAEX, ,en.camlnha.r a0 % cursoslivres@ifms.edu.br q plataforma e iniciar
no minimo 30 dias antes Cread cépia do projeto solicitando a abertura a criagdo do curso
da abertura do curso submetido com o do curso. .
para o publico. parecer de aprovagdo.

Fonte: Producdo propria.

Descricao da imagem:
A primeira etapa é submeter no edital de Fluxo Continuo da Proex, no minimo, 30 dias
antes da abertura do curso para o publico.

A segunda etapa consiste em, apds aprovacao pela Coaex, encaminhar ao Cread cépia
do projeto submetido com o parecer de aprovacao.

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

Por fim, a Ultima etapa é receber acesso a plataforma e iniciar a criacdao do curso.
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3.4.2 Tabelas/Quadros

As tabelas e os quadros nao devem ser enviados em formato de imagem, pois isso acar-
reta 0 mesmo problema das imagens sem descricao, ou seja, as tabelas devem ser tabelas
de verdade com as células preenchidas por textos. Por exemplo:

FIGURA 3.4 - Cronograma

EVENTO DATA
Publicagdo do Edital 26/10/2023
Periodo de inscrigdes 30/10/2023 a 26/11/2023
Divulgag@o da relagdo preliminar das inscrigdes homologadas 29/11/2023

Periodo de interposi¢do de recursos contra a relagdo preliminar de

~ w ~ 30/11/2023 a 1/12/2023
inscricoes homologadas (corregao dos dados da inscrigao) i 12/

Fonte: Producdo prépria.

Descricao da imagem:
EVENTO: Publicacao do Edital
DATA: 26/10/2023

EVENTO: Periodo de inscricoes
DATA: 30/10/2023 a 26/11/2023

EVENTO: Divulgacao da relacao preliminar das inscricdes homologadas
DATA: 29/11/2023

EVENTO: Periodo de interposicao de recursos contra a relacao preliminar de inscricoes

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

O mesmo acontece quando textos e férmulas matematicas sao enviados em formato
de imagens, portanto, é importante que os textos sejam apresentados como textos ou que
seja enviada uma descricao a ser colocada depois no processo de diagramacao.

Por exemplo:

FIGURA 3.5 - Texto em latim

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 commo-
lentur minvere necus, voluptatium in nonempor abore labor secearum quidell
aborehe nihitate est ipsae nonsequunte 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 esequidu-
ciam as voluptus.

Lor modisquam vellesti inctecum cum num ant, cum conseratas ipsa veliquo-

di omniendus essi as alibus et officid ent officip saperibusae vollaborrum rem
rehentiore volo eaquide 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.

Fonte: Producdo propria.

Descricao 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-
guunte 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 Orientacdes de Acessibilidade de Videos e Audios

Levando em consideracao aspectos de acessibilidade e diversidade para os Cursos Li-
vres, 0s proponentes deverao elaborar estratégias de inclusao de deficientes auditivos, vi-
suais e pessoas neurodivergentes, para que elas possam realizar os cursos de forma aut6-
noma. No caso do visual e do auditivo, existem elementos que influenciam diretamente
na adaptacao do material, assim, dependendo de como é realizado o curso, esses grupos
ficarao prejudicados, ou pela falta desta acessibilidade, ou pela inclusao deficitaria do con-
teudo traduzido, devido aos meios utilizados pelo(a) proponente do curso.

Os conteudos em audio e/ou video deverao passar por traducao em Libras, assim, é
necessario levar em consideracao alguns aspectos que podem ser discutidos e verificados
com os tradutores de Libras para maiores esclarecimentos.

3.6 Definicao da Carga Horaria de um Curso Livre

A principal caracteristica de um Curso Livre é a auséncia de tutoria e isso implica, diretamen-
te, a definicao de sua carga horaria. Um curso livre com determinada tematica nao pode ser
comparado com um semelhante com tutoria, em termos de carga horaria, pois a tutoria, que
envolve diversas atividades de feedback por parte dos professores e envio de atividades por
parte dos alunos, € uma dinamica ausente nesse tipo de curso. Com isso em mente, 0s propo-
nentes devem calcular a carga horaria de seu curso descontando essas atividades mencionadas.

Para cursos tedricos, em que a maioria do conteudo é destinada para leitura e interpre-
tacao de conceitos, disponibilizacao de textos (artigos cientificos etc.) e cujas atividades
sao automaticas sem envolver o conhecimento de férmulas complexas, desenvolvimento
de softwares ou atividades praticas de entrega de produtos, a carga horaria deve ser calcu-
lada levando em consideracao o numero de horas de leitura dos textos, das videoaulas e
audios disponibilizados e da quantidade de exercicios elaborados para os cursistas. Deve-
-se realizar a soma do tempo e multiplicar por 2 ou 3, levando em consideracao e verifi-
cando a complexidade do assunto tratado no curso para realizar essa multiplicacao.

Orientacoes Didatico-Pedagégicas para os Cursos Livres do IFMS

35



36

Para cursos praticos e/ou de alta complexidade, deve-se levar em consideracao o tem-
po estimado que os cursistas demandarao para elaborar determinada atividade pratica ou
manusear e aprender a utilizar determinado programa/software etc. E natural que para cur-
sos de ciéncias exatas e/ou que envolvam o conhecimento de uma tecnologia nova, a carga
horaria seja maior do que nos cursos puramente tedricos e de ciéncias humanas. A carga
horaria deve ser mensurada lembrando sempre que o (a) proponente é o especialista em
um assunto especifico e entende, por experiéncias praticas, quanto tempo estimado um(a)
cursista demandara para a apreensao minima de determinado conteudo. Os Cursos Livres
do IFMS tém carga horaria minima de 20 (vinte) horas e maxima de 159 (cento e cinquenta
e nove) horas.

3.7 Propriedade Intelectual do Contetido Produzido

O conteudo produzido para os Cursos Livres, como apostilas, e-books, exercicios, 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 questoes de propriedade
intelectual. Assim, caso o proponente utilize contelido produzido por outras pessoas, é de
suma importancia seguir os padroes e referenciar devidamente as fontes utilizadas para
nao configurar plagio.

E significante comentar que a autoria de um contetdo nao se configura apenas com
a criacao do mesmo, mas também com a organizacao. Desse modo, o proponente tem a
liberdade de utilizar conteudos extraidos de outras fontes, como imagens da internet ou
videos do youtube, desde que esse conteudo esteja devidamente referenciado. Pensando
nisso, foi elaborado uma declaracao de propriedade intelectual (anexo Ill) que deve ser pre-
enchida e assinada, para garantir a qualidade dos cursos ofertados pelo IFMS e a lisura do
processo de criacao e organizacao dos Cursos Livres.

3.8 Assessoria Pedagodgica para Producao de Conteudo dos Cursos Livres
(exceto para Cursos Livres Produto Educacional ProfEPT)

Caso o(a) proponente do curso tenha necessidade de auxilio pedagdgico no processo
de elaboracao, no que tange as questodes relacionadas a organizagao didatica do conteudo,
estratégias metodoldgicas para o ensino a distancia e elaboracao de atividades avaliativas,
a equipe pedagdgica dos campi e do Cread podera auxiliar o proponente.
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Para tanto, é necessario que seja feita uma comunicacao prévia, via e-mail, para o setor
responsavel, solicitando agendamento de horario para o didlogo e para um planejamento
de agendamentos futuros para atendimentos relacionados ao curso. O(A) proponente de-
vera oferecer informacdes prévias enviando um esboc¢o do seu projeto de curso.
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4, Orientacoes para a Elaboracao da Avaliacao

A avaliacao nos cursos livres é etapa obrigatoria para conclusao do curso e emissao do
certificado. Esse € o momento de verificacdao da aprendizagem. O instrumento utilizado
para a avaliacao devera ser um questionario, elaborado com a criagcao de um banco de
questao com 30 questdes objetivas, no minimo, de multipla escolha. Dessas 30 questoes,
conforme tutorial em anexo (ver Anexo ll), sera disponibilizada na avaliacao 10 questoes
para o cursista realizar a prova.

A criacao do banco de questdes permite que as questdes nao se repitam entre uma ten-
tativa e outra e nao se repita também a mesma ordem e mesmas questoes entre cursistas
diferentes. Considerando que os Cursos Livres do IFMS nao possuem tutoria a distancia ou
presencial, as questdes elaboradas para a Avaliacao Final devem ser pensadas de forma que
possibilitem a correcao automatica pelo Moodle.

Para auxiliar na elaboracao de uma avaliacao adequada e coerente com os objetivos de
aprendizagem, orienta-se seguir as seguintes instrucoes:

1. Nivel de dificuldade: a avaliacdo deve estar adequada ao nivel dos cursistas e apre-
sentar um equilibrio entre questdes faceis, médias e dificeis;

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

3. Contextualizacao: é recomenddvel a contextualizacao da questao para incitar o racio-
cinio do aluno;

4. Coeréncia: cada questao deve ter coeréncia com as estratégias utilizadas durante o curso,
evite elaborar questdes que nao foram trabalhadas ao longo do desenvolvimento do curso.

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

As questdes disponibilizadas nos exercicios de fixacao e na avaliacao final devem, obri-
gatoriamente, passar por revisao textual. Por isso, antes da insercao no curso, o(a) propo-
nente devera enviar documento Word com todas as questdes para que essa revisao seja
realizada. Apds a revisao, encaminharemos novamente ao(a) proponente o documento re-
visado para posterior insercao.
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Os proponentes sao 0s Unicos responsaveis pela insercao das atividades avaliativas no
curso, por isso, é importante o cuidado e a minucia nesse processo. Uma vez que as ques-
tdes sao inseridas e o curso entra no ar, a edicao de possiveis erros de gabarito torna-se
mais dificil e modificagdes substanciais deverao ser realizadas, preferencialmente, na pro-
xima oferta do curso. No entanto, os cursistas poderao entrar com recurso sobre determi-
nada questao e esse questionamento sera encaminhado ao(a) proponente para andlise,
devolucao ao(a) cursista e posterior correcao da questao no curso, caso seja necessario.
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5. Orientac¢oes para Gravacgao

As videoaulas sao mais um recurso a ser utilizado nos Cursos Livres do IFMS. Tem como
objetivo tratar dos conceitos mais importantes e indispensaveis para a aprendizagem dos
cursistas, no conteudo trabalhado de cada secdo. E o momento em que o professor, por
meio de uma ferramenta assincrona, podera discutir e explicar o conteudo trabalhado, res-
saltando os pontos que merecem destaque. Isso exige objetividade, clareza e um planeja-
mento adequado.

Para apoiar e direcionar o planejamento e grava¢des das videoaulas, seguem diretrizes
e orientacdes a serem observadas pelos proponentes dos cursos:

- Para a gravagao do video de introdugao ao curso, preparar e enviar o roteiro para revi-
sdao da linguagem dialdgica e formatacao 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 espacamento de linha duplo. Cada duas linhas contam 5 (cinco) segundos
para video ou 1 (uma) lauda de texto equivale a 1 (um) minuto de video gravado;

- Ao elaborar o roteiro, pense naquilo que é realmente essencial e importante ao aluno,
procurando ir direto ao assunto, evitando rodeios e detalhes desnecessarios. O excesso de
dados pode deixar a apresentacao e a propria gravagao cansativas;

- Ap6s aprovacao do roteiro pela equipe pedagdgica, encaminha-lo para a Coordenacao
de Producao de Recursos Didaticos (Cored) realizar o agendamento de gravacao, pelo e-mail:
cored@ifms.edu.br;

« Todos os videos produzidos pelo professor deverao conter vinheta de abertura e en-
cerramento padrao do IFMS;

- Os horarios agendados para gravacao devem ser cumpridos rigorosamente.

5.1 Orienta¢oes para Gravacao em Estudio com Chroma Key
- Nao usar de forma alguma roupas nas cores verdes, incluindo acessorios e crachas.

Evitar as cores marrom, péssego e caqui, evitar o uso de estampas, listras e poas, pois essas
cores e estampas prejudicam a gravacao e a edicao;

Orientacoes Didatico-Pedagégicas para os Cursos Livres do IFMS 41



42

- Nao utilizar joias grandes e chamativas, como brincos, colares e anéis muito brilhosos
e barulhentos como pulseiras chacoalhantes, pois causam efeitos indesejaveis na gravacao.
Evitar estampas com simbolos religiosos e emblemas de times de futebol. Lembre-se que a
atencao em uma gravagao de videoaula esta inteiramente concentrada na figura do(a) pro-
fessor(a), por isso, a importancia de estar o mais neutro possivel;

« O uso do pd na cor da pele ndo tem efeito estético e nao aparecera no video, no entan-
to é recomendavel o uso, para homens e mulheres, para evitar a aparéncia de pele oleosa.
Cabelos desalinhados, com friz ou muito esvoacantes, dificultam a gravacao e a edicao.
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 saudagoes, as expressoes e
movimentos do corpo e gestos. Improvisar nas gravagdes nao é recomendado, tudo deve
ser ensaiado e roteirizado;

« Na apresentacao de si mesmo, dé prioridade as informagdes pessoais que se relacio-
nam ao conteldo e a disciplina que apresentara;

- Antes da gravacao, estude bem o roteiro e pense qual sera a melhor maneira de se
expressar com as maos;

- Treine em frente ao espelho e leia, com calma, o roteiro produzido, com pausas para
respiracao, enfatizando as informacoes principais;

- Durante a gravacao, seja o mais natural possivel e mantenha a calma. Lembre-se de que
vocé podera contar com o recurso do Teleprompt para leitura do texto durante a gravacao.

« Qutras orientacdes podem ser encontradas nas
orienta¢oes de gravacao de video do Cefor [\
https://www.youtube.com/watch?v=rDDduvFjoc8 A
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5.2 Orientacgoes para a Formatacao de Slides

Quando, no decorrer do curso, houver a necessidade da utilizacao de slides para a apre-
sentacao dos conteudos, deve-se observar as seguintes orientacoes:

« Sugestao de fonte: Arial Rounded mt Bold;

- Use tamanhos de fontes diferentes para pontos principais e secundarios:

.Fonte 30 para secundarios
.Fonte 32 para principal

.Fonte 36 para titulos

« Escreva em forma de tépicos, evite frases longas;

+Inclua de 4 a 5 tépicos por slide;

« Nao seja prolixo;

- Use somente palavras chaves ou frases, quando necessario;

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

Apo6s o lancamento do curso e disponibilizacao das inscricbes aos cursistas, € muito
importante que o(a) proponente realize 0 monitoramento do curso na plataforma, de pre-
feréncia, a verificacdo da avaliacao de qualidade de curso, que fornece aos proponentes
dados valiosos para realizar o controle de qualidade de um curso livre.

E importante frisar que a plataforma oferece suporte técnico aos cursistas e atende a
maior parte dos casos, geralmente relacionados a questdes de acesso ou duvidas gerais.
As especificas, que sao encaminhadas ao proponente, sdo relativas a problemas quanto ao
conteudo ou as atividades do curso.

Embora os cursos livres sejam autoinstrucionais e nao oferecam mediagao (tutoria), isso
nao significa que o (a) proponente disponibilizara o curso e o abandonara na plataforma.
E necessario realizar o acompanhamento, verificar possiveis falhas que eventualmente te-
nham passado despercebidas ou necessidades de ajustes em decorréncia, por exemplo,
da dificuldade de um grande nimero de cursistas em um mesmo item. O curso precisa ser
construido de forma que os (a) cursistas possam executa-lo de forma auténoma. Entao,
neste momento, o (a) proponente podera identificar itens que ndo estejam claros o sufi-
ciente, erros, links quebrados, entre outros.

O acompanhamento devera ser realizado com maior frequéncia na primeira oferta do
curso (mensalmente o (a) proponente pode verificar o feedback dos cursistas e os graficos
gerados pela avaliacao de qualidade do curso), pois a primeira oferta é a fase de imple-
mentacao do curso livre, em que os possiveis erros e/ou problemas podem surgir com
mais frequéncia. Apds a primeira oferta, 0 acompanhamento podera ser realizado com
menor frequéncia.

No caso dos Cursos Livres oriundos do produto educacional do Mestrado Profissional

em Educacao Profissional e Tecnoldgica (ProfEPT/IFMS), os orientadores permanecerao res-
ponsaveis pelo curso em sua versao final.
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ANEXO |
MODELO DE ROTEIRO (SUGESTAO)
Ola!
Bem-vindo ao curso NOME DO CURSO

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

O curso esta dividido em INSERIR O NUMERO DE SECOES, todas enumeradas em uma
sequéncia légica que permitird a vocé uma navegacao fluida.

Nelas vocé vai encontrar EXPLICAR DE FORMA RESUMIDA O QUE O CURSISTA EN-
CONTRARA NAS SECOES

Ao longo desse estudo sera necessario realizar atividades avaliativas.
Elas acontecerao da seguinte forma:

Ao final de cada secdo do curso, havera uma atividade; ao término do curso, uma avalia-
cao final e uma pesquisa de avaliacao do curso.

Para ter acesso ao certificado de conclusao do curso, serd necessario alcancar a nota
minima 6 (seis) e responder a pesquisa de avaliacao. O certificado apenas ficara disponivel
no prazo de ADEQUAR OS DIAS DE LIBERACAO DO CERTIFICADO A CARGA HORARIA
DO CURSO dias ap6s a data de inscricao.

INSERIR FECHO COM SAUDACAO AO CURSISTA

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

E um imenso prazer ter vocé aqui no IFMS!

Excelente curso!
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ANEXO Il

Como Utilizar um Banco de Questoes

Dentro do curso que deseja criar o banco de questdes, procure o icone  §% . localiza-
do no canto superior direito, como na imagem abaixo:

FIGURA 1

® O Q -
&~
Moodle para Educadores__ —_—| & £
Pagina inicial Cursos Miscellaneous Moodle para Educadores - teste INS:I!I'UTO
DE|

FEDERAL
Mato Grosso do Sul
Centro de Referéncia
em Educagao a Distancia

& 4 Expandirtudo X Contrair tudo

CURSO q Guia do Professor 4 & ~

MOODLE PARA
EDUCADORES

Ola, cursista!
Seja bem-vindo ao curso livre “Moodle para Educadores”.
£ um nrazer té.lo conoscol HanAvian Anlina £ 5o

Clique em “Mais..”

FIGURA 2

Moodle para Educadores__ & -

& Editar configuragoes

Pagina inicial Cursos Miscellaneous Moodle para Educadores - teste . o
& Desativar edigdo
& conclusao de curso
Y Filtros
& & configuragao do Livro de Notas ‘
[® Backup {
CURSO

® Restaurar

MOODLE PARA E—
EDUCADORES R —

Ola, cursista!
Seja bem-vindo ao curso livre “Moodle para Educadores”.
-4 1n '

F i e, PR




onn
] |
MM INSTITUTO FEDERAL Centro de Referéncia c rea d

MW  Mato Grosso do Sul em Educacao a Distancia

Na pagina seguinte, procure por “Banco de questoes” e clique em “Categorias”

FIGURA 3

Administracéo do curso

Administragcd@o do curso Usudrios

Editar configuragoes

Ativar edi¢cao

Conclusao de curso

Cancelar a minha inscrig@o no curso Teste
Filtros

Configuragdo do Livro de Notas

Backup

Restaurar

Importar

Reconfigurar

Relatodrios Distribui¢do de competéncias
Andamento do curso

Logs

Logs ativos

Atividade do curso
Participag¢ao do curso
Conclusao das atividades

Emblemas Gerenciar emblemas

Adicionar um novo emblema

Banco de questoes Questoes

Exportar
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FIGURA 4

Administragdo do curso

Administragao do curso Usudrios

Editar configuragoes

Desativar edig@o

Conclusao de curso

Filtros

Configuragdao do Livro de Notas
Backup

Restaurar

Importar

Reconfigurar

Relatdrios Distribuicao de competéncias
Andamento do curso
Logs
Logs ativos
Atividade do curso
Participagdo do curso
Conclusao das atividades

Emblemas Gerenciar emblemas
Adicionar um novo emblema

Banco de questoes Questoes <
Categorias

Importagao
Exportar
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Clique em “Criar uma nova questao”

FIGURA 5

Questoes Categorias Importagado  Exportar

Banco de questoes

Selecione uma categoria:  Padréo para Comegando no Moodle para Professores (16) ¢
A categoria padrao para as questées compartilhadas no contexto ‘Comecgando no Moodle para Professores’.

Nenhum filtro de tag aplicado

Filtrar por tags .. v

Mostrar texto da questdo na lista de questoes

Opcgoes de pesquisa v
“Também mostrar questoes de subcategorias

CTambém exibir questdes antigas

- e ——
Criar uma nova questao —

. o
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Cread

FIGURA 6

adicionar

= Assuviuguv

( O resposta curta
2y Numeérico
Ensaio

"t’ Arrastar e soltar
sobre o texto

+ Arraste e solte
na imagem

22 Calculado
22 Cdilculo simples
Correspondéncia
de resposta

curta
randomica

228

Escolha as
w palavras que
faltam

& Marcadores
*  “arrasta e solta”

Muiltipla

2+2 ot

Escolha um tipo de questdo para

X

Selecione um tipo de pergunta

para ver a sua descrigdo.

corc
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Adicione quantas questdes e de todos os tipos que quiser

FIGURA 7

l_JTA Questé@o :
U« Pergunta?2 »a&@ma U
"l w Pergunta?2 »&@aa U
iz Definigdo de um recurso g U
Uiz Definigao do Moodle »&He U
(J:= Euma atividade »&ma U
L= Perguntal »&@a U
Di= Perguntal »adma U
_Ji= Questaol e»e@ma U
iz questao10 »e@a U
_Ji= Questdo 6 &g U
3= Questdo7 waga U
iz Quest@o8 »&da U
(J3= Questdo9 waege U
_les Definigdo de atividades Veda U
e+ Definigao de livro »&Ha U
_les Questdo]l e»e@aa U
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Deste modo, o banco de questdes esta criado no curso.

Para utiliza-lo abra o questionario e clique no icone g% . , como mostra a imagem
abaixo

FIGURA 8

Teste
Pagina inicial Cursos Capacitagao Teste Secdo 06 novo questiondrio
novo questiondrio &-

Método de avaliagao: Nota mais alta

Ainda ndo foi inserida nenhuma pergunta X

Editar questiondrio

Voltar ao curso

FIGURA 9

*** Editar configuragoes

Na janela de opcdes que abrir, clique em
“Editar questionario”

*** Sobreposigdes de grupo

*** Sobreposigoes por usudrio

@ Editar questiondrio

@ Visualizagao prévia
& Resultados

@® Notas

@ Respostas

@ Estatisticas
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Na pagina seguinte, clique em “Adicionar” e depois em “uma questao aleatéria”

FIGURA 10

Teste

Pagina inicial Cursos Capacitagao Teste Avaliagdo Avaliagdo Final Editar questionario

Editando questionadrio: Avaliagdo Final®

Perguntas: 0 | Este questiondrio esta aberto Nota maéxima 10,00 Gravar
Repaginar  Selecione multiplas questoes Total de avaliagoes: 0,00
4 o Misturar as questoes @
1= —Jp-Adicionar ¥

® uma nova questéao

@ _do banco de guestoes
2. —.I ® uma questao aleatéria |
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Selecione o numero de questdes aleatdrias que deseja adicionar e depois clique em
“Adicionar questodes aleatérias”

FIGURA 11

Adicionar uma pergunta aleatéria no final X

Existing category New category

Categoria Padrao para Comegando no Moodle para Professores (16) ¢
[ Incluir também as questdes das sub-categorias
Tags @ Any tags
Buscar v
Ndmero de questoes o
aleatdrias <

Questions matching this filter: 16
< 2|13(4| 2

E uma atividade

e Questaol

questao 10

Questao 9

Questao 7

Adicionar questoes aleatdrias Cancelar

Assista ao tutorial em video no link abaixo [\
https://youtu.be/pQsKs3G xJE ,_"-',5
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Secretaria de Educaco Profissional e Tecnoldgica mm
G 30 Cidnei g INSTITUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL
Mato Grosso do Sul

DECLARACAO DE PROPRIEDADE DE OBRA INTELECTUAL

Neste ato, eu

nacionalidade , estado civil , portador (a) da
Céduladeldentidade RGne ,CPF no residente
a Avenida/Rua , n° ,
municipio de /Estado

, DECLARO que ( ) todo o/ ( ) parte do material (textos, videos, audios,
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 Legislacao Federal e Interna do Instituto
Federal de Mato Grosso do Sul, em relacao aos direitos de Propriedade Intelectual, e auto-
rizo o uso deste por tempo indeterminado e em quaisquer midias pelo IFMS. Por esta ser
a expressao da verdade, declaro que autorizo o uso acima descrito, sem que nada haja a
ser reclamado a titulo de direitos conexos a propriedade intelectual ou a qualquer outro, e
assino a presente autorizacao 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

Cread

Nome do Curso

Objetivo Geral

Ementa

bk wbnN -

ORGANIZACAO DO CONTEUDO DA UNIDADE (SECAO)

TEMA DA UNIDADE:

UNIDADE DE
APRENDIZAGEM 1

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

MATERIAIS

ESTRATEGIAS

AVALIACOES
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