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1. INTRODUCAO

Prezado Professor Autor,

Desejamos um bom trabalho e abaixo indicamos alguns pontos que elucidam a elaboracéao

do caderno de sua disciplina.

Atualmente, o projeto grafico esta formatado nacionalmente por meio deste Manual,
buscamos inserir uma normatizacéo para a elaboragédo de material ndo validado facilitando

a sua formatacdo. Assim, visamos:

e Facilitar a utilizagdo do material e sua compreenséo por parte do aluno. Evitando que o
aluno tenha em um mesmo curso cadernos pedagdgicos estruturados de forma
diferente. Neste sentido, a formatacao utilizada é um resumo da adotada no projeto
gréafico formatado nacionalmente.

¢ Identidade visual, com o objetivo de organizar a construcdo e aplicacdo e, com isso,
criar um sistema de identidade visual padronizado, facilitando a fixacdo e
reconhecimento do material, a comunica¢cdo com o publico. Entre os beneficios estéo:
facilitar o reconhecimento, melhorar a qualidade, definir procedimentos de
comunicagao.

e A utlizagcdo destas formatactes, também facilitardo ao professor, em um segundo
momento, adequar este material para submissao a validagéo.

e Salientamos que, se o professor desejar elaborar o matéria para submeter a validacgéo,
deve solicitar informagdes complementares aos seus coordenadores (Curso, NEAD ou

Coord Geral da Rede e-Tec no IF Farroupilha).

Importa lembrar que, com esta singularidade, o MEC objetiva dar ao seu trabalho uma
abrangéncia nacional; portanto, seu caderno podera ser editado para varios outros cursos,
em outras instituices e localidades brasileiras, quando validado. Por isso, evite remissdes

muito especificas ou que se reduzam somente ao contexto de seu curso.

BN

Em caso de encaminhamento para validacdo, cabe a Rede E-Tec Brasil, pela sua
coordenacédo Geral, designar a Instituicdo que deve elaborar e a que deve validar o
material; subsidiar os custos de producéo e distribuicdo para oferta dos cursos. Além de

disponibilizar os materiais produzidos e validados em um sistema de dominio publico.

Cabe a Instituicdo que elabora o material:



¢ Indicar e acompanhar o Professor Autor até a finalizacao do trabalho;
e Solicitar o ISBN para garantir os devidos direitos institucionais e individuais (do
autor);

¢ Encaminhar o material & instituicdo validadora para integrar a publicacao.

Cabe ao Professor Autor:

e Elaborar o material,
e Submeter 0 material as pessoas responsaveis;

e Ceder os direitos patrimoniais ao MEC.

A editoracdo gréfica do caderno é de responsabilidade das coordenacgdes institucionais e
das Comissbes de Validacdo de Materiais Didaticos (CVMD). O Professor Autor deve

elaborar seu material observando as orientagfes apresentadas neste manual.

As aulas devem estar organizadas na seguinte ordem:

e tjtulo da aula;

e oObjetivos;

e conteudos, apresentados em itens e subitens (observar para que 0s itens e subitens
nao sejam iguais ao titulo);

e a nominagdo de icones para indicar: Atengdo, Saiba mais, Glosséario, Midias
integradas e Atividades de Aprendizagem (os icones serdo mostrados a seguir). Ao
conceber seu material, leve em conta a ideia de hipertextualidade. Lembre-se que as

referéncias devem constar no final do caderno, conforme ABNT.

Seu caderno deve conter um nimero maximo de paginas, de acordo com a carga horaria da

disciplina, conforme recomendagdes a seguir:

CARGA HORARIA PAGINAS (MAXIMO) AULAS (CAPITULOS)
Até 30h 70 5
Até 45h 100 8
Até 60h 120 10
Até 90h 170 15
Até 120h 220 20
Até 160h 270 27




Por exemplo, para uma disciplina de 60 horas, o caderno deve ter até 120 paginas e estar

estruturado em 10 aulas, com uma média sugerida de 6 horas para cada aula.

O processo de elaboracdo do material impresso, aqui denominado de caderno, devera ser

acompanhado pela coordenacédo do curso. Esta Comissao tem um fluxo préprio de trabalho.

1. O Professor Autor elabora sua primeira versao (versdo 1) em Word (formato docx)
utilizando este modelo e envia o arquivo para o Coordenador do Curso que entrega
ao do NEAD. Recomendamos que o autor guarde os arquivos de imagens usados
na elaboracdo do material em uma pasta, além das contidas no caderno.

2. O Coordenador do NEAD recebe e encaminha a alguém designado por ele para
fazer as devidas corre¢bes na formatacao e demais ajustes necessarios e devolve o
arquivo ao Professor Autor, fazendo o fluxo inverso, por e-mail.

3. Em um prazo de até 5 dias uteis, o professor devera dar o retorno, quando positivo,
deve ser disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem ou/e ser enviado a
grafica para ser impresso e encadernado. A impresséo devera ser encaminhada

pelo Coordenador de NEAD ou Coordenador Geral do e-Tec, se for o caso.

Vocé pode também encontrar orientacdes no guia: Mapa
Referencial para Construgdo de Material Didatico -
Programa E-Tec Brasil*

Caso queira conhecer apostilas ja disponibilizadas pela
Rede E-Tec Brasil, visite o site da instituicdo?.

1.1. Indicacao de icones

Os icones sdo elementos gréficos opcionais utilizados para ampliar as formas de linguagem
e facilitar a organizacao e a leitura hipertextual. Seu uso é recomendado para uma possivel

validacéo futura.

1 http://www.etec.ufsc.br/file.php/1/Mapa_Referencial_UFSC_comcapa.pdf
2 http://redeetec.mec.gov.br/



Quadros
de Aviso

Atencéo: indica pontos de maior relevancia no texto.

Saiba mais: oferece novas informacfes que enriguecem o
assunto ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas
ao tema estudado. N&o indicar simplesmente livros, filmes,
links, etc. Oriente os estudantes sobre o que vao encontrar
no material indicado.

Glosséario: indica a definicdo de um termo, palavra ou
expressao utilizada no texto.

Midias Integradas: sempre que se desejar que 0S
estudantes desenvolvam atividades empregando diferentes
midias: videos, filmes, jornais, ambiente AVEA, sites e
outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em
diferentes niveis de aprendizagem para que 0 estudante
possa realiza-las e conferir o seu dominio do tema estudado.

Nao esquecam! Em caso de duavidas, acessem as
ferramentas “Férum” ou “Quadro de Avisos” para se
comunicar com o professor.




2. PALAVRA DO PROFESSOR AUTOR

Ao escrever o texto desta se¢do em sua apostila, dedique-a ao seu estudante, prime por
palavras de incentivo, bem como enfatize a importancia que o estudo proposto tera para a
vida dele. Este é, também, o momento oportuno de falar sobre a importancia das
interacOes, da participacdo e da integracdo do caderno com as varias midias e as varias

disciplinas e momentos da realidade de cada estudante.

Esta secdo é opcional, porém encorajamos fortemente a presenca desta na apostila.



3. APRESENTACAO DA DISCIPLINA

Faca uma breve explanacdo sobre a disciplina, de maneira coloquial e direta, apontando
sua contribuicdo na formacéo profissional, palavras de elogio e estimulo aos estudantes. E

um texto curto, objetivo e atraente.

Algumas sugestdes de tdpicos a serem abordados (ndo necessariamente na mesma

ordem):

e Boas vindas;

¢ Objetivos da disciplina e sua importancia na formacao profissional e pessoal;
¢ Visdo da disciplina e temas a serem tratados;

e Questionamentos;

e Conhecimentos prévios necessarios para compreender a disciplina;

e Orientagfes sobre o0 estudo da disciplina;

e Palavras de estimulo ao estudo e convite a leitura;

¢ Ementa;

e Carga horéria.

EXEMPLO

Amigos estudantes:

Bem-vindos a disciplina de [...] que vai tratar [...] para aprofundar seus conhecimentos sobre [...] no curso
de [...] do Instituto Federal Farroupilha — Campus [...].

Para que seu estudo se torne proveitoso e prazeroso, esta disciplina foi organizada em [...] aulas, com
temas e subtemas que, por sua vez, sao subdivididos em sec¢des (topicos), atendendo aos objetivos do
processo de ensino-aprendizagem.

A aula introdutéria (Aula 1), que trata [...] , procuraremos compreender [...] . Na Aula 2, descreveremos
[...]- Na Aula 3, detalharemos [...]. Finalmente, na Ultima aula refletiremos um pouco sobre [...].

Esperamos que, até o final da disciplina vocés possam:

- Ampliar a compreenséo sobre [...];

- Conhecer [...];

- Identificar os aspectos [...];

- Compreender a importancia [...];

Para tanto, a metodologia das aulas [...].

Porém, antes de iniciar a leitura, gostariamos que vocés parassem um instante para refletir sobre
algumas questdes [...].

N&o se preocupe. Nao queremos que vocés respondam de imediato todas essas questBes. Mas
esperamos que, até o final, vocés tenham respostas e também formulem outras perguntas.

Vamos, entao, iniciar nossas aulas?
Bons estudos!




4. CONSTRUCAO DO CADERNO

1. Siga o tutorial e elabore seu caderno.

2. Considere os objetivos da aula, proponha contetdos e atividades de aprendizagem
nos diferentes niveis de abstracdo do conhecimento.

3. Observe as normas da ABNT (ABNT-NBR 14724) para as referéncias, tabelas e
figuras.

4. Finalize e envie para o Coordenador do Curso, uma pasta com todos 0s arquivos
individuais das figuras utilizadas em seu caderno. A seguir, compacte essa pasta
(formato ZIP ou RAR).

4.1. Sobre a utilizac&o dos icones

O Professor Autor deve fazer uso dos icones, aqui apresentados, para a construcdo do
caderno da disciplina, de acordo com os seus objetivos e a dindmica de trabalho.

Os icones facilitam a compreenséo de assuntos-

chaves que estdo no seu material.

4.2. OrientagOes sobre a estrutura do texto

Para a estruturacao de cada aula, o projeto grafico estabelece subitens numerados em até
guatro niveis. Extrapolados esses niveis, recomenda-se o uso de: a, b, etc. e outros

marcadores.

A numeracédo dos subitens no material didatico impresso néo precisa obedecer aos recuos.
O formato a seguir deve ser utilizado no desenvolvimento dos cadernos das disciplinas dos

cursos, obedecendo as fontes indicadas.



1. Titulo da Aula: (Fonte Times New Roman; negrito; tamanho 14)

1.1 Primeiro Item: (Fonte Times New Roman; negrito; tamanho 13)
1.1.1 Subitem: (primeiro nivel) (Fonte Times New Roman; negrito; tamanho 12)
1.1.1.1 Subitem: (segundo nivel) (Fonte Times New Roman; negrito; tamanho 12)

- SISISISISI

4.3. Utilizac&o de figuras, tabelas e quadros

O Professor Autor pode utilizar figuras, tabelas e quadros para ilustrar a apresentagcdo do

conteudo, e estes devem estar indicados no texto.

Por exemplo: O mapa referencial (DAL MOLIN et al., 2008) que orienta a elaboracéo dos
cadernos considera uma estrutura de ambiéncia de ensino-aprendizagem conforme

mostrado na Figura 4.4.1.

Gestores 0o curso ——— Projeto Pedagégico 0o Curso:

- Objetivos 00 curso;
- perildo Egressa;

5 Coordenacso da tutoria - plano de Gestdo.

< esuporte pedagdgico

o Organizagdo curricuar:

B 2 5

2 Professor-autor g .

E}

s Disciplina:

8 SRR | - cbjetwos e aprendizagem;

g_ PoeETE o - material ciditico.
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Tutores a distina e Matevial cetiico.
tutores presenciats - inter e transdiscplinar;

- construg3o d2 Novos conhedmentos;
- modelo diditico.
Atiidades de ensino-aprendizagem e 02
Fnliagio;
- gesafios pedagogicos em diferentes nivels oe

complexddade;
- competéncias, habilidades, atitudes e bases
tecrolégicas.

Figura 4.4.1: Ambiéncia de ensino-aprendizagem
Fonte: Dal Molin et al, 2008, p.12



Observe gue no titulo da figura o primeiro nimero indica o nimero da aula, e o Ultimo, o

namero de sequéncia de figuras daquela aula.

o Apresentar as fontes de origem das imagens que vocé selecionou para ilustrar o seu
texto didatico;

e A escolha e a quantidade das imagens devem ser bem pensadas em funcéo do que
tenciona ensinar por meio delas;

e As ilustracbes devem ser claras, atrativas, chamativas, estéticas, faceis de serem
compreendias;

e Cuidar para ndo veicular mediante as ilustragfes discriminacdes (sexistas, racistas,

classistas etc.).

Nao se esqueca de que na versao final, serd necessario o envio das imagens em separado.
Cada imagem deve ter resolugdo minima de 300 DPI e estar salva em um destes formatos:
JPEG, TIF, GIF ou BMP.

polegada. A resolucéo de 300 dpi permite um padrdo minimo

p DPI (dots per inch) Significa numeros de pontos por
de qualidade na impresséao das figuras de seu Caderno

Para construcdo de atividades de aprendizagem em seu caderno, vocé deve observar as

orientacdes pedagogicas sintetizadas no Quadro 1.1 a seguir:

Quadro 1.1: Relacdo entre desafios pedagdgicos e niveis de conhecimento

Niveis de

Desafios Pedagogicos Conhecimento

1. Recorda e reconhece defini¢cdes estudadas;
2. Faz associacBes entre diversas definicdes estudadas; Abstracdo Empirica
3. Reconhece os conceitos em outras situacoes;
4. Transpde a légica de andlise de um problema para outra situagéo;
5. Utiliza o que aprendeu em outra situacao; Abstracdo Pseudo-
6. Aplica critérios pertinentes ao analisar novos dados; empirica
7. Transforma dados em resultados, realiza célculos;
8. Interpreta os resultados calculados e posiciona-se;
9. Analisa o diagnéstico de uma realidade e toma decisdes; =
) . ~ e Abstracéo
10. Reorganiza a logica da estrutura pela reflexdo, a explicita em um .
Reflexionante

relatorio, ou transpde para nova situacao;
11. Faz proposicOes inéditas.

Fonte: Dal Molin et al, 2008, p.40




Para ilustrar o uso de tabelas no caderno, apresentamos dados sobre a Educacdo a
Distancia no Brasil (Tabela 1.1). Nota-se que os resultados alcancados apresentam um

crescimento inédito.

Tabela 1.1: Evolucdo do nimero de vagas oferecidas e ingressos na educagéo superior de
graduacdo na modalidade a distancia. Brasil, 2001-2007

Vagas Oferecidas Ingressos Vagas ndo preenchidas
Ano Total % Publica % Privada % Total % Publica %Privada % Total %Publica %Privada
2007 1.541.070 1,63 98,37 19,63 89,51 18,47 80,37 10,49 81,53
2006 813.550 1,70 98,30 26,09 91,04 2497 73,91 8,96 75,03
2005 423.411 1,10 98,90 30,00 96,32 29,26 70,00 3,68 70,74
2004 113.079 3,52 96,48 22,11 121,61 18,48 77,89 0,00 81,52
2003 24.025 13,34 86,66 59,24 99,25 53,08 40,76 0,75 46,92

2002 24.389 34,14 65,86 84,81 75,16 89,82 15,19 24,84 10,18
2001 6.856 61,74 38,26 96,53 98,98 92,57 3,47 1,02 7,43

Fonte: Comarella, 2009, p.51

Os quadros e tabelas devem obedecer a Norma da ABNT-NBR 14724



5. DEMAIS ORIENTACOES

A elaboracgédo do caderno deve obedecer a este tutorial foi baseado no Projeto Gréfico do E-

Tec/MEC. A autoria do conteldo é de responsabilidade do Professor Autor.

7

Cuidado com o plagio! O professor € responsavel pela disciplina e pelo
conteudo disponibilizado. Isto significa que todas as fontes utilizadas para sua
organizacdo devem ser sempre indicadas.
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7. CURRICULO DO PROFESSOR-AUTOR

Neste item s&o apresentados, resumidamente, dados de sua vida
académica, formacdo e producdo cientifica e uma foto atual.
Lembre-se que sua foto deve ser enviada separadamente, em

arquivo com resolucéo de 300 DPI e salva no formato JPG.
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