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/presentacao

Este guia tem o objetivo de alinhar as agdes das equipes da DEaD/UAB
IFG no que diz ao planejamento de cursos ofertados, estabelecendo
acgdes, procedimentos e fluxos para o desenvolvimento das disciplinas
a distancia.

O toépico 1apresenta o passo a passo do acompanhamento realizado
pela equipe de apoios/desenhistas educacionais da DEaD, assegurando
que estes estejam alinhados e promovam orientagdes consonantes aos
professores para o alcance de propostas mais assertivas para a oferta
de disciplinas concomitantes. O acompanhamento da elaboragéo de
disciplinas tem como horizonte a melhoria da qualidade da oferta dos
cursos, a redugao das taxas de evaséo e atrasos nas entregas dos
planos de ensino e mapas de atividades. Esses arquivos (plano de
ensino e mapa de atividades) sdo documentos norteadores e
indispensaveis ao desenvolvimento das disciplinas dos cursos EaD que
também orientam a equipe de T.l. na customizagéo das salas de aula
virtuais.

O tépico 2 trata dos procedimentos e fluxos para a gravagéo de
videoaulas, destacando as orientagdes quanto a apresentacao,
iluminagao, cendrio e equipamentos necessarios a gravagao.

O toépico 3 sinaliza o papel essencial da tutoria no acompanhamento e
mediagao das turmas, indicando o Guia EaD IFG como material de
suporte para a compreenséo de rotinas, atribuicées e documentos
normativos sobre a UAB no IFG.
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O tépico 4 destaca o trabalho da equipe de T.. na montagem das
disciplinas no Moodle, de acordo com o checklist validado pela equipe
pedagdgica, garantindo a integracéo dos materiais didaticos, videoaulas
e recursos interativos, além de manter a estabilidade das plataformas e
solucionar eventuais problemas de acesso.

Espera-se que este guia reforce o trabalho cooperativo e colaborativo
entre as coordenagdes de curso e demais equipes que atuam na oferta
dos cursos a distancia e oriente a todos no desenvolvimento de suas
acgoes.

Entdo vamos la!
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TOPICO 1
Acompanhamento

pedagogico

PASSO A PASSO DO ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO PARA O
DESENVOLVIMENTO DE CURSOS OFERTADOS PELA DEAD /UAB IFG

Aqui listamos um passo a passo ou checklist para orientar o alinhamento da equipe
responsavel pelo desenvolvimento de disciplinas dos cursos ofertados:

Organizacao do drive educacional

Desenho Educacional » CursosUAB ~ &

[ Tipo = |[ Pessoas - [ Modificado ~ ][ Fonte ~ |

Nome “t
BB 2023 - Superior de Tecnologia em Produgdo Cultural
B 2024 - Curso Superior de Tecnologia em Gestio Comercial

2024 - Tecnologias Educacionais e Educacdo a Distancia

2025 - Curso Superior de Tecnologia em Biocombustiveis

2025 - Especializagio em Alfabetizag3o e Letramento

2025 - Especializagio em Gestdo na Educagao Profissional e Tecnoldgica (GestacEPT)

Cursos Finalizados

Figura 1 - Drive Educacional - Cursos UAB
Fonte: Elaborag&o prépria (2025).

Para garantir a organizagéo dos materiais no Drive do Desenho Educacional, cada
curso terd uma pasta. Dentro da pasta do curso deverado conter uma subpasta para
cada disciplina, as quais constardo os seguintes arquivos do planejamento: plano de
ensino, mapa de atividades, avaliagées de 19 e 2° chamadas e repercurso, além de



uma pasta destinada as bibliografias do curso (subpasta material de apoio e
subpasta material complementar) e outra destinada as videoaulas (subpasta para
videoaulas gravadas e subpasta para videoaulas editadas). A estrutura deve ser
mantida neste link: Drive - Organizacéo do Curso. Para melhor compreenséo dessa

organizagao pedagdgica, sugere-se que sejam compartilhados com os professores

convocados os seguintes videos: Como preencher o mapa de atividades e O Drive da
disciplina: espago para construgdo de disciplinas dos cursos UAB no IFG. Solicita-se

que, além dessas subpastas, o/a responsavel pelo acompanhamento, organize outras
para: formulérios das frequéncias das aulas sincronas; Pauta/memdria de reunides e
Documentos diversos.

1) Ambienta¢do para Educacdo a Distancia: conhecendo o Moodle

2) Fundamentos da Alfabetizacdo e Letramento no Brasil: historia, concepgtes e politica (Lorelay)

3) Psicologia da Aprendizagem e do Desenvolvimento (Alciane)

4) Alfabetizacdo de Jovens e Adultos (Suzana)

5) Metodologia do Trabalho Cientifico: Elaboragdo do Projeto de Pesquisa (Vanessa)

6) Literatura Infantil e Alfabetizagdo (Dalva)

7) Alfabetizacao, Letramento e Tecnologias Digitais (Michely)

8) Avaliagao no Processo de Alfabetizagao (Alciane)

9) Metodologias e Agdes de Incentivoe a Leitura na Infancia em Espagos Escolares e Nao Escolares (Erikson)

Documentos diversos

Frequéncias das aulas sincronas

Pauta e Memdrias das reunites

Figura 2 - Modelo de organizacéo de subpastas das disciplinas de um curso
Fonte: Elaboragao prépria (2025).


https://drive.google.com/drive/folders/18C1vQFQTqzjdz8pIBVcR_pIqRPN5uPPM
https://www.youtube.com/watch?v=ymLPTGZS2jw
https://www.youtube.com/watch?v=IHX1QAzJuO4&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=IHX1QAzJuO4&t=1s

Bibliografia

Videoaulas

0) Atividades do Moodle e seus objetivos educacionais.pdf

1) Plano de ensino

2) Mapa de Atividades

3) Avaliagao - 12 chamada

4) Avaliagao - 28 chamada

5) Repercurso (Recuperagéo)

CRONOGRAMA DE TRABALHO DOCENTE - Madulo Il - parte 2

ORIENTAGOES PARA CONSTRUGAO DE PLANO DA DISCIPLINA.pdf

Figura 3 - Organizagao de subpastas Bibliografia e Videoaulas e demais arquivos da disciplina
Fonte: Elaboragao prépria (2025).

Plancjamento da Aula Inaugural

O planejamento da Aula Inaugural dever ser realizado, em conjunto com a
coordenagao do curso, seguindo modelo de roteiro: Clique para acessar

As atividades que antecedem a aula inaugural devem ser planejadas
antecipadamente, quais sejam: encaminhamento dos convites para os integrantes da
mesa de abertura e confirmagao das presencgas; organizagdo da apresentagao
cultural; criagdo do link de frequéncia; convite/contato/confirmagéo do conferencista
de abertura.

Con\/ocagéo dos prolessores formadores

Os apoios/desenhistas educacionais precisam atentar-se ao periodo de convocagéo
dos professores para realizar a sinalizagdo, em conjunto com a coordenagéao de curso,
do periodo de convocagao dos professores responséaveis pelas disciplinas, conforme
calendario do curso, seguindo os prazos antecedentes ao inicio das disciplinas,
estabelecidos no quadro abaixo:


https://docs.google.com/document/d/12NphpKzLweupywtthSkwJfyWWp--LlfXHGTWMu4b61M/edit?tab=t.0

Carga horaria J Cursos de Pos- Cursos de

da disciplina Graduacao Graduacao

70 dias 80 dias
80 dias 90 dias
60 horas 90 dias 100 dias

Quadro 1 - Prazo de convocacgéao dos professores UAB
Fonte: Elaboragao prépria (2025).

Primeira reuniao com os professores

A realizagao da primeira reunido com os professores convocados tem o objetivo de
sanar duvidas quanto as questdes administrativas para o recebimento da bolsa, com
a participagdo do Coordenador Geral da UAB, para orientagao acerca do
planejamento da disciplina e conhecimento de todos os documentos (guias e
orientacdes sobre elaboragao de aulas a distancia, PPC, plano de ensino, mapa de
atividades, avaliagdes, repercursos e calendarios do curso e de entrega da disciplina)
e definigado da segunda reuniéo (para até 15 dias) com a finalidade de apresentar o
plano de ensino e o0 mapa de atividades desenvolvido. A segunda reuniédo sera
agendada via meet, pela Coordenagao de Curso, com convocagéo da Equipe
Audiovisual. Caso a pauta administrativa se estenda e inviabilize a apresentagéo das
questdes pedagogicas, deve-se marcar outro momento, na mesma semana,
especifico para a pauta relacionada ao planejamento das disciplinas.



Segunda reuniao com os professores

A realizagdo da segunda reunido tem o objetivo de promover a orientagcéo dos
professores, com a presencga da Equipe Audiovisual, acerca da gravagao de
videoaulas e apresentagéo do plano de ensino e mapa de atividades
(planejamento coletivo/interdisciplinar) pelos professores das disciplinas
concomitantes. Nessa segunda reunido, os professores deverédo apresentar textos,
demais materiais propostos para o desenvolvimento das disciplinas e atividades para
cada topico, avaliagdes de 19 e 29 chamadas e repercurso, a fim de “alinhavar” o plano
de ensino e o mapa de atividades. O alinhamento das disciplinas deve observar a
quantidade de material para cada tépico, a possibilidade de realizagdo de atividades
integradoras, a alternancia de atividades formativas e avaliativas e a definicdo de
videoaulas, visando a permanéncia e o éxito dos estudantes.

A nao participacao ou lMPORTANTE!

apresentacao do material

A data para a entrega final do plano de ensino e mapa de atividades
serd definida para até 15 dias apds essa segunda reunido. Em caso
de ndo participagao ou ndo apresentacéo do material necessario

pelo professor, abre-se a prerrogativa para a convocagao de outro

candidato para ministrar a disciplina em questao.

Validacao do planejamento

Até 15 dias apés a segunda reunido, a equipe pedagogica (coordenacgéo do curso e
pelo apoio pedagdégico DEaD/UAB responsavel pelo acompanhamento) realiza a
leitura, andlise e validagéo de todo o planejamento desenvolvido (plano de
ensino/mapa de atividades/avaliagdes e repercurso). Nessa etapa, faz-se a
proposicdo de sugestdes, quando necessério, para garantir que os objetivos
pedagdgicos propostos sejam alcangados e que as especificidades da modalidade
de Educacgao a Distancia (EaD) sejam adequadamente atendidas.



£companhamento pedagogico e T.I.

A equipe pedagégica estabelece didlogo com o profissional de T.l. responsével pela
montagem da sala de aula virtual e atualizagdo da planilha de checklist do

cronograma de montagem das salas:

[ 6? Acesso a planilha de checklist

Reuniao com equipe de tutoria

A equipe pedagégica deve participar da reunido com a equipe de tutoria para
apresentacéo dos tépicos, das atividades e avaliagdes propostas pelos professores
das disciplinas, a fim de ter ciéncia de algum ajuste necessario ao mapa de
atividades da disciplina.

Reuniao da equipe pedagogica

A integracéo da equipe pedagodgica se dard com a realizagédo de reunides periddicas
quinzenais, mensais, ou de acordo com a necessidade, para compartilhamento das
experiéncias e estratégias exitosas no acompanhamento dos cursos.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SCzxOuvzt68MuJCOzLmF0urWGQOKzl91evEMCQMHRzs/edit?usp=sharing

DAS ESPECIFICIDADES DO PLANEJAMENTO
DAS DISCIPLINAS

O plano de ensino deve conter inicialmente a ementa (igual ao PPC do curso)
e os objetivos da disciplina.

A quantidade de tépicos da disciplina deve ser compativel com a carga

Qe

horéria e o formato do curso. Em geral, cursos de graduagéo utilizam uma
organizagao quinzenal de tépicos, enquanto cursos de pés-graduacéo
adotam uma estrutura semanal. Seguem as sugestdes de distribuicéo:

Carga horaria da disciplina

Curso
30h 45h 60h
4 Ssemanas O semanas 8 semanas

o 2 tépicos 3 tépicos 4 topicos
Graduagao P P P
. + semana de +semanade + semanade
(quinzenal)
provas provas provas
Pés- 3 tépicos 4 tépicos 7 topicos
Graduagéo +semanade +semanade +semanade
(semanal) provas provas provas

Quadro 2 - Relagao topico/carga horéria
Fonte: Elaboragao prépria (2025).



Datas de inicio e fim dos TOME
topicos NOTA!

Os tépicos devem sempre iniciar na terga-feira e encerrar na
segunda-feira, garantindo regularidade no cronograma.

Exemplo: O tépico 1inicia em uma terga-feira e encerra na
segunda-feira seguinte.

O desenvolvimento dos tépicos precisa apresentar correspondéncia ao

9 cumprimento da ementa e ao alcance dos objetivos propostos.

A metodologia deve especificar as estratégias de ensino pensadas pelo
professor para o desenvolvimento da disciplina, isto € como o professor
planejou e organizou o tépico para alcangar os objetivos de aprendizagem,
detalhando as estratégias de ensino e os recursos didaticos que serdo
utilizados para atingir esses objetivos.

Cada topico deve conter material de apoio, material complementar e
atividade (formativa e/ou avaliativa).

e Material de apoio: contempla material de leitura, que pode ser autoral ou
resultante de curadoria, em forma de artigo académico, capitulo de
livro/dissertac&o/tese, (verificando-se a extensdo em quantidade de péginas e a
concomitancia de disciplinas); videoaula do professor; materiais conclusivos
diversos (slides, infograficos, mapa mental).

¢ Material complementar: sdo recursos adicionais que apoiam o material de apoio
principal da disciplina. Esses recursos podem incluir livros, artigos, videos,
podcasts, sites, softwares, entre outros. O objetivo do material complementar é
aprofundar o conhecimento, fornecer diferentes perspectivas sobre o tema e
facilitar a aprendizagem e o aprofundamento. Observar a relevancia desses
materiais e evitar indicagédo em excesso de material complementar.

¢ Atividades: podem ser formativas ou avaliativas. As atividades formativas ndo séo
pontuadas, mas a depender da atividade podera ter feedback formativo (férum).
As atividades avaliativas nos tépicos da disciplina devem totalizar 40 pontos, pois
a atividade avaliativa final possui valor de 60 pontos. E importante se atentar para
os objetivos educacionais das atividades, conforme o infogréafico a seguir.



OBJETIVOS

ATIVIDADE NO
MOODLE

Espaco de
comunicagao
assincrona. Pode
também ser usado
como atividade

TAREFA

Permite que os
estudantes submetam

atividades na forma de

arquivos ou textos
online

QUESTIONARIO

Permite que os
estudantes respondam
questdes de varios
tipos. Sua configuragao
¢é feita em duas etapas

BASE DE DADOS

E um glossario
turbinado! Permite que
o estudante
compartilhe diversos
tipos de dados

GLOSARIO

Possibilita a
construgéo
colaborativa de um
glossdario com termos e
conceitos

EDUCACIONAIS

COMPARTILHAMENTO
DE INFORMAGOES

Possibilita o
compartilhamento
de informagdes e

contelidos?

Sim! Principalmente
quando usado como
espago de
comunicagdo e nao
como uma atividade

Nao! Por se tratar de
uma atividade
individual, a tarefa
néo € voltada para
este fim

Nao! Por se tratar de
uma atividade
individual, o
questionario nado é
voltado para este
fim.

Sim! Possibilita o
compartilhamento
de informagdes
diversas como
textos, arquivos,
imagens, links dentre
outros

Sim! Possibilita o
compartilhamento
de informagdes
objetivas como
termos e conceitos
ou verbetes de
dicionarios.

Orientagdes de uso:

£tividades no Moodle e 0s objetivos educacionais

Se vocé ja sabe qual a finalidade ou o objetivo educacional, mas nao

tem ideia de qual atividade usar no Moodle, siga as colunas e veja as

opgdes mais apropriadas.

AVALIAGAO DA

APRENDIZAGEM

E possivel atribuir
feedback e avaliar as
participagdes dos
estudantes?

Se configurado
habilitando o campo
nota, pode ser avaliado.
O feedback sera um
post no férum, mas
ficara visivel a todos os
estudantes

Sim! Permite que as
submissdes sejam
avaliadas e possui

espago para
feedback
individualizado

Sim! A avaliagéo das
questdes objetivas
s3o feitas
automaticamente. O
professor pode
ainda configurar
feedback nas
questdes

Permite avaliar as
publicagdes feitas
pelos estudantes. E
possivel comentar as
publicagées, mas s6
na aba de visualizagao
individual

Permite avaliagéo e
comentario nas
publicagées. No

entanto, a atividade

n&o permite o uso de
grupos

COMUNICAGAO E

INTERACAO

Pode ser usada na
comunicagéo entre
os participantes?

Perfeito para este
fim. Permite que os
estudantes se
comuniguem e
debatam assuntos
propostos pelo
professor

Nao! Por se tratar de
uma atividade
individual, a tarefa
néo é voltada para
comunicagao e
interagéo

Né&o! Por se tratar de
uma atividade
individual, o
questionario néo é
voltado para
comunicagao e
interagao.

N&o € apropriado
para comunicagéo,
mas todos podem

ler, comentar e
submeter entradas
na base de dados

N&o € apropriado
para comunicagéo,
embora seja possivel
comentar as
publicagées dos
estudantes

COLABORAGAO

Permite a colaboragao

professor/estudante,

estudante/estudante,
entre outros tipos?

Sim! Os estudantes
podem discutir
juntos um tema
proposto e o/a

professor/a interagir

e mediar o debate.

Nao! Por se tratar de
uma atividade
individual, a tarefa
néo € indicada para
este fim

N&o! Por se tratar de
uma atividade
individual, o
questiondario nao
permite colaboragéo

Sim! Esta é a
esséncia da Base de
dados, a construgéo
colaborativa de uma

base de
conhecimento

Sim! Esta é a
esséncia do
Glossaério. A
construgao coletiva
de bases de
conhecimento com
termos e defini¢gdes



Os estudantes podem

construir paginas web

de forma individual ou
colaborativa

LicAo

Contetdos aliados a
testes rapidos para
avaliagdo da
aprendizagem. |deal
para construgéo de
percursos formativos

Poderosa ferramenta
para criagdo de
materiais didaticos e
conteldos interativos
HTML5

Legenda:

Sim! Possibilita o
compartilhamento
de contetido, mas €
importante se
atentar as
permissdes de
edigéo pelos
estudantes!

Sim! A ligdo é ideal
para este fim. E
possivel construir
paginas e organizar a
ligdo no formato de
um livro digital

Sim, sobretudo
quando utilizado os
objetos que
disponibilizam
contetido, como
slides, flashcards,
videos interativos...

Indicado para este fim

N&o € possivel avaliar
as contribuigoes dos
estudantes, mas é
possivel acompanhar
as edigoes feitas por
todos

Permite a atribuicdo
de nota, por meio da
configuragado de um
gabarito nas questdes
objetivas

E possivel configurar
um gabarito nos
objetos H5P que se
comportam como
atividades

Pode funcionar, mas tenha
cuidado ao configurar

Nao € uma atividade
voltada para esta
finalidade, embora
seja possivel
adicionar
comentarios

N&o é um espago
voltado para esta
finalidade, visto que
alicdo é uma
atividade individual

N&o é um espaco
voltado para esta
finalidade, visto que
o H5P é uma
atividade individual

Figura 4 - Objetivos educacionais das atividades do Moodle

Sim! Esta € a
esséncia da Wiki. Os
estudantes podem
construir um
documento de forma
colaborativa

Aligdo é uma
atividade individual,
portanto ndo
disponibiliza
espagos para
colaboragao

Por ser uma
atividade individual,
o H5P néo
disponibiliza
espagos para
colaboragao entre os
participantes

N&o indicado para este fim

Fonte: Elaboragao por Azara Filho, M. F,, com base no guia Moodle took guide for teachers

(2010).

Avaliagéo Final: A avaliagéo final pode ser realizada por meio de diferentes

tipos/instrumentos (prova, projeto, envio de tarefa, etc.). Podem ocorrer de

forma online ou presencial, de acordo com o previsto no Projeto Pedagogico

do Curso. Para avaliagao final, no valor de 60 pontos, os professores podem

utilizar os seguintes formatos, de acordo com os seguintes prazos:


https://pt.slideshare.net/slideshow/moodle-tool-guide-for-teachehttps:/pt.slideshare.net/slideshow/moodle-tool-guide-for-teachers-by-catspyjamasnz/11342462rs-by-catspyjamasnz/11342462

Formato

Questionario
on-line

Producgao
de Texto
(até 3 laudas)

Projeto (Ensino,
Pesquisa,
Intervengao...)

Balango,
orgamento,
relatérios técnicos
ou praticos

Plano de aula
Sequéncia Didatica

Resenha Critica

Caracteristicas

3 versoes diferentes
obrigatdrias:

o 19 chamada

o 29 chamada

o Repercurso

Minimo de 2 questdes
discursivas

Maximo de 15 questdes no
total por prova

Cada chamada deve ter uma
prova diferente para evitar o
compartilhamento de
respostas

2 propostas obrigatdrias:
Uma proposta Unica para
primeira e segunda
chamadas.

Nova proposta obrigatdria
para o Repercurso

Entrega em formato de
projeto ou atividade pratica

* 1 proposta Unica obrigatoria:

Nao é necessario criar
versdes diferentes para
Repercurso/Recuperacgéo.

Prazo de realizacao

(pelos estudantes)

Realizagdo em 4 horas:

¢ 19 Chamada (sabado,
das 8h as 12h)

e 29 Chamada
(segunda-feira, das
18h as 22h)

Entrega em até 7 dias
(prazo final segunda-
feira, data da 2°
chamada)

Entrega na data da 2°
Chamada ou até na data
final do Repercurso

Quadro 3 - Formato das Avaliagdes Finais

Fonte: Elaboragao prépria (2025).



Atividades finais mais TOM E
complexas NOTA!

Nos casos em que a Atividade Final envolver tarefas mais
complexas, como a produgao de texto ou a elaboragdo de projetos,
balanco, sequéncias didaticas, entre outros, recomenda-se a
dispensa de atividades no ultimo tépico, seja formativa ou
avaliativa.

As atividades da disciplina devem ser diversificadas, contextualizadas e reflexivas, de
modo a garantir que o estudante compreenda o conteddo para além de uma busca
direta no material didatico. Para tanto, recomenda-se:

- Alternancia e diversificagao de atividades formativas (nao
I pontuadas/com feedback) e avaliativas (pontuadas) nos
tépicos e entre as disciplinas e proposicéo de atividades
integradoras entre as disciplinas concomitantes.

diario reflexivo, entrevista), voltadas para a area de atuagdo do
curso ou que possam ser aplicadas, dificultando a
apresentacgao de respostas similares (plagio) ou geradas por
ferramenta automatizada.

Z 3 Proposicao de atividades contextualizadas (estudo de caso,

de dados, de maneira que os colegas possam visualizar as
postagens apds a sua publicagéo e sejam incentivados a
comentar nas postagens uns dos outros.

3 Proposicéo de atividades colaborativas, como féruns e bases



MATERIAIS DE APOIO, AGOES E FLUXOS
PARA A CONSTRUCAO DE DISCIPLINAS

Elencamos os materiais de apoio necessarios ao acompanhamento pedagdgico e os
principais fluxos e agdes ao longo do acompanhamento do desenvolvimento das
disciplinas de curso EaD:

Materiais de apoio para a construcao das disciplinas

e PPC (Projeto Pedagégico do Curso)

e Cronograma do Curso

e Documento "Preparando Aulas ou Disciplinas EaD"

e Manual de Elaboragdo de Questdes

o Atividades do Moodle e seus objetivos educacionais

e Guia EaD - Desenho Educacional:
https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/Desenho_educacional

» Memorando Circular sobre a obrigatoriedade e orientagdes sobre a gravagéo de
videoaulas

e Modelo de Plano de Ensino

e Modelo de Mapa de Atividade. Como preencher o mapa de atividades:
https://www.youtube.com/watch?v=ymLPTGZS2jw

Sugestdes:

e Oficina de Canva na disciplina de Ambientacéo.

¢ Foérum formativo com feedback de tutores e professores e encerramento do
féorum pelo tutor. Andlise de teorias aplicadas a contextos, por exemplo. Resposta
de 150-200 palavras, e comentario nas postagens de dois colegas.

» Proposicao de atividades como estudos de caso para aplicagdo dos conceitos
estudados, diarios reflexivos e entrevistas.


https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/Desenho_educacional
https://www.youtube.com/watch?v=ymLPTGZS2jw

Fluxograma geral: acoes e fluxos EabD/IFG/U/B

1. Inicio do Planejamento
e Coordenagao de Curso solicita convocacéo de professores =% Coordenacéo UAB
e Coordenagao UAB convoca professores formadores

2. Primeira Reuniao (até 90 dias antes do inicio do curso)
e Envolvidos: Coordenacéo de Curso e UAB, Professores, Apoio Pedagdgico
e Acles:
o Apresentacéo das diretrizes
o Distribuicdo de templates
o Definigdo de prazos

3. Segunda Reuniao — Planejamento Coletivo/Interdisciplinar (até 15 dias depois
da 19 reuniao)
* Envolvidos: Professores, Coordenagéo de Curso, Apoio Pedagégico e Técnico de
Audiovisual
e Acles:
o Apresentacéo da 19 versado do Plano de Ensino e Mapa de Atividades
o Discusséo de atividades, videoaulas e avaliagdes
o Alinhamento entre as disciplinas

4. Entrega Final do Planejamento (até 15 dias apés 2° reuniéo)
* Professor Formador entrega Plano de Ensino completo e Mapa de Atividades =»
Coordenagéao de Curso + Apoio Pedagégico

5. Revisao Pedagégica
» Equipe Pedagégica revisa e da devolutiva (até 5 dias)
 Professor Formador faz ajustes (em até 2 dias)

6. Montagem da Disciplina
e Equipe de T.I. monta sala no Moodle (em até 5 dias)

7. Producéao de Videos
 Professor Formador envia videos gravados (até 10 dias apds entrega final)
e Audiovisual edita, insere Libras e devolve = Coordenagéo de Curso valida
¢ T.I. disponibiliza na sala

8. Validagao Final da Sala
» Equipe Pedagégica + Professor Formador revisam sala completa (até 5 dias
antes do inicio)



9. Apresentacéao aos Tutores
o Coordenacéo de Tutoria + Tutores + Professor Formador+ Coordenagao do Curso
e Acoes:
o Apresentacéo da disciplina, repasse de orientagdes (até 2 dias antes do inicio)

10. Publicagéo de Tutoriais
e Equipe de T.l. publica na Sala da Secretaria (antes do inicio das aulas).



TOPICO Z
Procedimentos e

Tuxos para a
gravacao de
videoaulas

A Equipe de Audiovisual sera convidada previamente (agendamento google) para
participagédo na segunda reunido de planejamento coletivo/interdisciplinar com a
finalidade de orientar os professores convocados quanto aos procedimentos e fluxos
relacionados a gravagao de videoaulas (uma de apresentacéo da disciplina e uma
para os tépicos que ndo tenham aula sincrona).

Orientacoes para a gravacao de videoaulas

1. Planejamento da Videoaula

Antes de qualquer gravagao, é necessario acessar o link a seguir, duplicar o
documento e preencher o planejamento da aula conforme o modelo de roteiro
disponivel: Modelo de Roteiro de Videoaula

2. Gravagao Presencial no Estidio da EaD/IFG
Caso deseje agendar a gravacéo de sua videoaula presencialmente no estudio da
EaD/IFG, envie um e-mail para: audiovisual.ead@ifg.edu.br

3. Gravagao Auténoma via Google Meet

Professores que optarem por gravar suas videoaulas de forma autdnoma, utilizando o
Google Meet, seréo incluidos pela equipe de T.. na sala de aula sincrona. Nessas salas,
os professores poderao, em horérios livres (sem agendamentos), iniciar a gravagéao,
compartilhar slides e camera, e gravar suas aulas.

4. Encaminhamento das videoaulas
As videoaulas gravadas serdo disponibilizadas em subpasta na pasta da disciplina.


https://docs.google.com/document/d/1Jp6p5keea7ELvYovpTr2-r__ETX1e1fA/edit?usp=sharing&ouid=106495393507145543759&rtpof=true&sd=true

5. Edigao

Apds verificagéo pela coordenagéo de curso e apoio pedagégico DEaD/UAB, a equipe
de audiovisual serd informada para que procedam a edi¢ao, incluindo vinhetas de
abertura e encerramento, além dos créditos. Os videos editados seréo
disponibilizados na pasta de aulas editadas. O video seré postado nas respectivas
salas de aula no Moodle pela equipe de T.I.

Seguem algumas recomendac¢des importantes para que o conteudo seja claro,
visualmente agradavel e ndo sofra interferéncias que possam comprometer a atengéo
e o aprendizado dos alunos:

lluminacao

e Evite gravar de costas para janelas: isso causa contraluz, dificultando a
visualizagao do seu rosto.

o Utilize fontes de luz externas, como abaijur, ring light ou softbox, para iluminar bem
o ambiente, especialmente em locais escuros ou durante a noite. A luz deve estar
direcionada para o rosto, preferencialmente de frente ou levemente lateral.

/paréncia e apresentacao

e Evite camisas com listras finas, xadrez ou estampas muito contrastantes, pois
podem gerar distorcdes e distragdes visuais no video.

¢ Nao utilize prendedores ou objetos chamativos no cabelo, pois eles podem
desviar a atengéo do aluno. Cuidado para o cabelo n&o cobrir o rosto.

¢ Vista-se com roupas adequadas: evite decotes, sutids aparentes, roupas rasgadas
ou informais demais, bem como maquiagens carregadas.

o Certifique-se de que ndo hé excesso de espago acima ou abaixo da cabeca no
enquadramento. A cdmera deve estar na altura dos olhos para uma imagem mais
natural e agradavel.

e Evite excesso de gesticulagéo e interagdo com objetos, como as agdes de morder
canetas, bater objetos na mesa. A linguagem corporal também € importante, por
isso evite ficar de bragos cruzados ou mexer excessivamente no cabelo.



¢ Tente se expressar da forma mais natural possivel a fim de n&o ler o conteudo a
ser apresentado, a ndo ser que faga parte da dindmica da aula. Procure n&o usar
papéis e resumos escritos, ao invés disso, utilize slides e materiais interativos.

Cenario

e Prepare o ambiente com antecedéncia. O fundo deve ser o mais neutro e
organizado possivel.

e Evite que aparecam roupas penduradas, objetos pessoais, brinquedos, lougas ou
qualquer item que possa causar distragéo.

e Se possivel, utilize um fundo limpo ou com uma estante organizada, quadro
branco, ou parede lisa.

fudio
¢ Utilize fones com microfone ou microfones de lapela, que garantem melhor

captacéo de som e evitam ruidos externos.

e Evite gravar em ambientes com barulhos de animais, conversas, televisores ou
trénsito. Avise as pessoas do ambiente no qual ocorrera a aula no momento da
gravagao para minimizar interrupgdes.

Equipamento e gravacao

e Verifique sua conexdo com a internet antes de iniciar a gravagao, especialmente
se estiver utilizando ferramentas online.

e Ajuste sua webcam ou camera do smartphone para garantir um enquadramento
harmonioso, com foco claro no seu rosto.

e Confirme que o botéo de gravacéo esta ativado antes de comecar a aula. Faga
pequenos testes para garantir que audio e video estdo funcionando
corretamente.



A

TOPICO 3
Equipe de Tutoria

equipe de tutoria tem papel essencial no acompanhamento das turmas e na

mediagao pedagdgica entre estudantes e professores formadores.

Compete aos tutores:

IFG. Também encontra-se

Tutoria no espago

Garantir a comunicagéo continua nos féruns e salas virtuais;

Promover o engajamento discente e contribuir para a permanéncia e o éxito dos
estudantes;

Acompanhar as atividades propostas no mapa de atividades;

Fornecer feedback formativo;

Registrar a frequéncia nas aulas sincronas;

Participar das reunides de alinhamento com a coordenacédo do curso e com o
apoio pedagodgico;

Identificar possiveis dificuldades de aprendizagem para repasse a equipe
pedagogica;

Atuar de modo orientado pelos principios da educacédo a distancia no IFG,
priorizando o acolhimento, a escuta ativa e o incentivo a autonomia dos
estudantes.

o site

Para mais informacdes Bty
sobre fluxos, rotinas, - GuiaEaD
atribuigées e sobie o AVEA Moodie @ Tecnologias Educativas
documentos - . 5 k AVEA MOODLE 311

. < . 4l Guiade
relacionados a tutoria, Tutoria
acesse 0 espaco
“Universidade Aberta do

Brasil”, no site Guia EaD

ey
57 3ﬁ

Materiais formativos sobre 0 AVEA Moodle & Tecnologias Educativas

disponivel o Guia de

“Materiais Didaticos”.



https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/P%C3%A1gina_principal
https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/P%C3%A1gina_principal
https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/Materiais_did%C3%A1ticos
https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/Materiais_did%C3%A1ticos

TOPICO 4
Equipede T..

A equipe de Tecnologia da Informacao (T..) é responsével pela infraestrutura e
suporte técnico necessarios ao funcionamento das salas virtuais e ambientes de
aprendizagem.

Compete a equipe de T.l.:

e Atuar diretamente na montagem das disciplinas no Moodle, de acordo com o
checklist validado pela equipe pedagégica;

e Garantir a integracéo dos materiais didaticos, videoaulas e recursos interativos;

e Oferecer suporte técnico a professores, tutores e estudantes, mantendo a
estabilidade das plataformas e solucionando eventuais problemas de acesso;

e Colaborar na criagdo de tutoriais e no desenvolvimento de melhorias para o
ambiente virtual, assegurando a acessibilidade, a usabilidade e o alinhamento
com as politicas institucionais de EaD do IFG.

* : T ® € Universidade Aberta do Brasil - UAB

** vi as) ao E— [ —
» GuiaEaD 2
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Materiais formativos sobre o AVEA Moodle e Tecnalogias Educativas do Brﬂsil UAB

SUBMISSAD DE CURSOS UAD
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Para mais informagdes sobre procedimentos da equipe de T.l. da DEaD,
acesse o espago da Universidade Aberta do Brasil, no site Guia EaD IFG.


https://guiaead.ifg.edu.br/index.php/Procedimentos_da_equipe_de_T.I._da_DEaD

