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Instrugdo de Servico PROEN n2 001/2017, de 10 de janeiro de 2017.

Dispbe sobre os procedimentos para o
desenvolvimento das atividades didaticas e da
producdo de material didatico nos cursos
técnicos ofertados na modalidade a distancia
no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

O Pro-Reitor de Ensino do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, conforme Portaria n2 1.092, de 19 de maio de 2016,
publicada no DOU de 23 de maio de 2016, em consonancia com o Centro de Referéncia em
Tecnologias Educacionais e Educacdo a Distancia (CREAD);

RESOLVE:

Art. 12 Normatizar os procedimentos para o desenvolvimento das atividades didaticas e da
producao de material didatico nos cursos técnicos ofertados na modalidade a distancia no
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

Art. 22 Para o desenvolvimento das aulas a distancia sera utilizada a plataforma Moodle como
Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA), permitindo a integracdo dos conteldos
disponibilizados, a interatividade, a formacdo de grupos de estudo, a producdo colaborativa e a
comunicagdo entre os atores envolvidos.

Art. 32 O AVEA deverd ser constituido por tépicos que compordao a unidade curricular,
conforme descrito a seguir:

I. Tépico inicial:

a) Mensagem de boas-vindas: uma breve apresentacdo da unidade curricular, explicando
os objetivos da unidade curricular;

b) Cronograma da unidade curricular: previsdo de datas e notas de todas as atividades
previstas;

c) Plano de ensino: documento que detalha a ementa e os recursos didaticos que serdao
utilizados pelo docente;

d) Mensagem inicial no férum de noticias: noticia atual pertinente a unidade curricular;

e) Video de apresentacdo do professor: breve apresentacdo do professor e da unidade
curricular;

f) Dias e horarios para os plantdes semanais de duvidas (chat), no formato: dia/més/ano -
dia da semana, 00hOOmin;
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g) Tutorial para utilizacdo do AVEA,;

Il. Tépicos semanais:

a) Uma imagem que ilustre o conteludo que serd trabalhado na semana letiva, com
referéncia da fonte;

b) O titulo do assunto a ser abordado, com as datas de inicio e fim da semana de estudos;

c) Orientacoes especificas de estudo do conteldo, bem como as atividades para a semana;

d) Titulos e subtitulos dos rétulos.

§ 12 Entende-se por semana letiva, o periodo previsto no calendario académico.

§ 22 Em caso de ndo realizacdo do plantdo de duvidas, no chat, em data e horario previstos, o
docente devera remarcar, preferencialmente na semana corrente, de forma que, ao final da
unidade curricular, se tenha o mesmo numero de semanas e plantdes de duvidas - chat.

Art. 42 Para o desenvolvimento das atividades didaticas nos cursos ofertados na modalidade a
distancia o docente devera:

I. desenvolver os conteudos de acordo com ementa do Projeto Pedagdgico de Curso — PPC,
utilizando midias digitais para a modalidade a distancia;

II. utilizar o Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA) para o desenvolvimento da
unidade curricular;

Ill. orientar o trabalho de tutoria a distancia e presencial por meio da postagem de materiais
orientativos, mensagens eletrénicas sincronas e assincronas e reunides presenciais;

IV. disponibilizar material complementar para apoiar o estudo dos tutores, quando
necessario;

V. realizar reunides online ou presenciais com o(s) tutor(es) que necessitar(em) de
orientacgoes;

VI. participar das capacitacdes, presenciais e a distancia, promovidas pela instituicdo;

VII. cumprir, conforme cronograma da unidade curricular e calendario académico, os prazos
para o planejamento e postagem de conteddos no Ambiente Virtual de Ensino e
Aprendizagem (AVEA);

VIIl. desenvolver metodologias de ensino adequadas a modalidade a distancia;

IX. realizar, em conjunto com os tutores, a avaliacdo continua da aprendizagem dos
estudantes de modo a promover a permanéncia e éxito;

X. acompanhar e orientar os estudantes utilizando as interfaces do AVEA (foruns, plantdes
de duvidas- chat, mensagens individuais ou coletivas, dentre outros;

Xl. interagir com estudantes no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA), e
responder as mensagens enviadas no prazo maximo de 24 horas, bem como interagir nos
momentos presenciais agendados pela Coordenacao do Curso;

XIl. manter contato permanente com tutores no desenvolvimento da unidade curricular, por
meio de:
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a) orientacdes no roteiro do encontro presencial;
b) envio de e-mails;
c) plantdes tira duavidas (chat);
d) féruns de discussao;
e) contatos telefénicos.
I.  manter atualizados os registros de frequéncia, conteddos ministrados e notas no
Sistema Académico do IFMS, observado o calendario académico.

Art. 52 Os docentes deverao desenvolver as seguintes atividades didaticas nos cursos técnicos
ofertados na modalidade a distancia:

II.  Atividade online (AO), utilizando o Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA)

do IFMS;

[ll.  Atividade Presencial (AP) ou Atividade Presencial de Dependéncia (APD);

IV.  Atividade de Recuperacdao (AR);

V. Prova (P);

VI.  Prova de Recuperacgado (PRec);
VIl.  Prova de Segunda Chamada (PSeg).
Paragrafo Unico. As notas das Atividades Didaticas atenderdo ao previsto no Projeto Pedagdgico
de Curso (PPC) de cada curso.

Art. 62 S3o de responsabilidade do docente realizar as seguintes etapas no desenvolvimento da
unidade curricular:

I.  Antes do inicio da unidade curricular:
a) enviar o Cronograma da unidade curricular e o Plano de Ensino as Coordenacdes de
Curso e Pedagdgica, de acordo com os prazos estabelecidos.
b) definir, em conjunto com a Coordenacédo, hordrio semanal do plantdo online (chat), em
dia letivo e diferente do encontro presencial.
c) planejar atividades praticas e visitas técnicas com as Coordenacdes de Curso e de
Tutoria.
d) postar e organizar o tdpico inicial, da primeira e da segunda semana.
e) postar a Apresentacdo do Docente e a Apresentacdo da Unidade Curricular de forma
escrita e em video.
f) entrar em contato com os tutores para apresentar-se e repassar orientagdes a respeito
da unidade curricular.

Il.  Durante o desenvolvimento da unidade curricular, a cada semana, exceto na semana de
revisao:
a) editar o tépico da semana no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA).
b) disponibilizar material de estudo conforme previsto na ementa da unidade curricular;
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c) postar no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA) as atividades online e
atividade presencial, bem como atividades de dependéncia e respectivos gabaritos
detalhados e comentados.

d) disponibilizar os gabaritos das atividades aos estudantes, trés dias apés o encerramento
do prazo para realizagdo das atividades.

e) atender as orienta¢des das Coordenagdes de Curso e Pedagdgica, quanto aos ajustes
necessarios ao desenvolvimento da unidade curricular.

[l Na semana de revisdo da unidade curricular:
a) postar orienta¢des para estudo e material de revisao.
b) disponibilizar atividade de revisao online.
c) gerar campo para lancamento de notas de provas.
d) Disponibilizar no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA), em espaco restrito
a tutores, a Prova Final e a Prova de Segunda Chamada com gabaritos detalhados e
comentados, bem como os critérios para a corregao.

V. Para a semana de recuperac¢ao da aprendizagem:
a) postar atividade de recuperacdo da aprendizagem online, abrangendo o conteudo
trabalhado durante a unidade curricular.
b) disponibilizar, em espaco restrito a tutores, a Prova com gabaritos detalhados e
comentados, bem como os critérios para a correcao.

V. Apds o término da unidade curricular:

a) realizar conferéncia das notas finais e frequéncias lancadas pelos tutores.

b) gerar os diadrios de classe conforme orientacGes das Coordenacdes de Curso e
Pedagdgica.

c) entregar os didrios de classe no prazo estabelecido em calendario académico.

Art. 72 Cabera aos Coordenadores de Curso e de Tutoria o acompanhamento do trabalho do
docente no Ambiente Virtual de Ensino e aprendizagem (AVEA) por meio de relatérios
semanais enviados ao docente.

Art. 82 O docente devera elaborar materiais didaticos para os cursos na modalidade a
distancia, que deverdo:

a) ser explicativos, possuir linguagem dialdgica e adequados as caracteristicas de
linguagem dos estudantes, de forma que atenda a idade e escolaridade dos mesmos.

b) utilizar a norma culta da lingua portuguesa, bem como conter as informacdes
necessarias para o entendimento dos conteldos e seus objetivos e por parte do
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estudante. Ao utilizar termos complexos, estes deverdo estar contextualizados e
explicados.

l. Entende-se por termos complexos, toda a expressdo ou palavra que for
especifica de uma area do conhecimento, tendo aplicacdo especifica, bem como algo de
dificil compreensao.

c) propor situacdes-problema que levem a contextualizacdo do conteldo, por meio
de exemplos praticos com a aplicagdo dos conceitos a serem trabalhados
correlacionando o conteudo e as atividades desenvolvidas pelo profissional na area de
atuagdo que o curso pretende.

d) conter exemplos, metaforas e analogias, bem como, figuras, graficos, mapas,
tabelas, quadros, charges, tirinhas, sempre reportando ao assunto abordado, tendo
como finalidade a contextualizagdo e a ilustracdo do conteudo abordado.

e) ser compostos por links de textos, videoaulas, videos, livros, dentre outros, a fim
instigar o estudante a refletir sobre o tema, bem como a fazer associacGes ou avaliar
implicacOes entre teoria e pratica, entre o estudo e a vida real.

f) conduzir a uma reflexao que leve o estudante a autonomia, a responsabilidade, a
atitudes de ética e solidariedade, extrapolando o contexto escolar.

g) conter exercicios orientadores do aprendizado, indicacdo de referéncias
complementares para cada aula, bem como referéncia aos materiais didaticos
complementares produzidos.

Art. 92 Os docentes poderao utilizar videoaulas para abordar os conteldos semanais.

Art. 10 Para a gravacdo de videoaula em estudio o docente deverad agendar e realizar a
gravacao com o acompanhamento do profissional do Centro de Referéncia em Tecnologias
Educacionais e Educacdo a Distancia (CREAD).

§ 12 As videoaulas deverdo ser claras e objetivas.

I. Ao gravar a videoaula o docente devera abordar os pontos principais do conteldo da
semana de forma objetiva e clara, fazendo referéncia ao material didatico
disponibilizado no AVEA.

II. Os conceitos trabalhados na videoaula deverdo ser contextualizados por meio de
exemplos e situa¢des conhecidas e/ou vivenciadas pelos estudantes.

§ 12 As videoaulas deverdo ser planejadas em conjunto com a Coordenacdo de Curso;
I.  Os recursos utilizados na gravacdo da videoaula - slides, videos, textos, imagens, dentre
outros, deverdo ser encaminhados a Coordenacdo do Curso para analise e aprovacgao;
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II. O envio de materiais a coordenacdo devera obedecer aos prazos determinados pela
Coordenacdo do Curso, em cronograma especifico;
IlI- As videoaulas deverdo estar previstas no Plano de Ensino da unidade curricular;
IV- As videoaulas deverdo ter duracdo de trinta minutos ou duracdo diferenciada,
conforme previsto no PPC.
V- As videoaulas deverdao ser disponibilizadas no AVEA na data posterior ao encontro
presencial;

Art. 11 Os docentes deverdao utilizar os modelos de eslaides padrdao para a gravacdao de
videoaula, fornecidos pela instituicdo.

Art. 12 Os recursos utilizados na grava¢ao da videoaula deverao atender aos seguintes padrdes:
| - videos em formato mp4;
Il - Imagens no formato jpg;
[l - Os slides deverdo ter a seguinte configuracao:
a. Fontes: Arial Rounded mt Bold ;
b. Para pontos principais: fonte tamanho 32;
c. Para pontos secundarios: fonte tamanho 30;
d. Para titulos: fonte tamanho 36.
IV - Cada slide deverd conter de quatro a cinco itens;

§ 12 O docente devera evitar o uso de frases longas, preferindo o uso de palavras-chave
ou citacdes, quando necessario;

§ 22 As imagens utilizadas deverdo ser de dominio publico, com referéncia, a fim de
ilustrar o assunto abordado.

Art. 13 Os docentes poderdo atuar nos cursos na modalidade a distancia com o recebimento de
bolsa formacdo proveniente de programas governamentais.

Paragrafo unico. Em caso de ndo cumprimento das atividades previstas nesta Instrucdo, bem
como nos casos de ndo cumprimento as solicitacdes dos Coordenadores, o docente serd
advertido verbalmente e por escrito e poderd ser desligado da bolsa formacao.

Art. 14 Esta Instrucdo de Servico entra em vigor a partir de sua publicacdo.

Campo Grande-MS, 10 de janeiro de 2017.

Delmir da Costa Felipe Elaine Borges Monteiro Cassiano
Pré-Reitor de Ensino Diretora do Centro de Referéncia em Tecnologias
(Portaria 1092/2016) Educacionais e Educacdo a Distancia

(Portaria 1091/2016)
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