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Instrucéo Normativa 3/2023 - RET-PROEN/RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 22 de outubro de 2023

Estabelece diretrizes para producao e distribuicdo de material didatico
para os cursos livres e regulares na modalidade a distancia, no
ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Baiano- IF Baiano.

A PRO-REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO,
no uso das suas atribuicoes delegadas pela Portaria N° 940 de 07 de junho de 2022, publicada no
D.O.U. de 08/06/2022, Secao 2, pagina 22, e de acordo com as disposi¢des contidas na Lei n? 11.892,
de 29/12/2008, e na Lei n® 8.112/1990 e considerando a Resolucao CONSUP/IF Baiano N° 305, de 23
de agosto de 2023, que aprova o Regulamento da Educacdo a Distancia do Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano, estabelece:

CAPITULO |
NATUREZA DOS MATERIAIS DIDATICOS E EQUIPE DE PRODUGAO

Art. 1° Normatizar materiais didaticos dos cursos da modalidade a distancia do Instituto Federal Baiano
consistem em um conjunto de recursos pedagdégicos e documentos instrucionais especificos para a
educacdo a distancia, cientificamente fundamentados e constituidos por midias diversificadas,
utilizados como elementos mediadores da aprendizagem do estudante.

§12 Os recursos didaticos referidos no caput deste artigo compreendem cadernos de estudos ébooks),
materiais instrucionais, jogos, objetos de aprendizagem, conteldos interativos, entre outros, que
atendam aos critérios estabelecidos nos Referenciais de Qualidade para a EaD e que estejam em
consonancia com as normativas nacionais e institucionais estabelecidas para o funcionamento dos
CUrsos.

§22 Os materiais utilizados nos cursos EaD do IF Baiano devem estar alinhados a proposta pedagdgica
institucional, ao nivel de ensino e ao perfil e curriculo do curso.

§32 Devem ser priorizados os materiais didaticos na versao digital como forma de atender ao principio
da economicidade, a otimizagdo de tempo para sua producdo e distribuicdo e a possibilidade de
atualizagao mais frequente.

Art. 2° Os materiais didaticos sao selecionados e/ou elaborados por docentes especialistas na area de
conhecimento dos componentes curriculares.

Art. 3° O IF Baiano adota duas formas de producdo de material didatico para os cursos na modalidade
a distancia:

I- A curadoria: consiste na selecao criteriosa de recursos pedagdgicos como textos, videos, audios e
outros objetos de aprendizagem, acessiveis em repositorios livres e na biblioteca virtual da instituicéo,
para compor o acervo do componente curricular.

[I- A autoral: é a produgdo de materiais inéditos, em forma de cadernos de estudos ou videoaulas, para
uso e cessao de posse ao IF Baiano.
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CAPITULO II
PRODUCAO E DISTRIBUICAO DOS MATERIAIS DIDATICOS POR CURADORIA

Art. 4° O processo de produgdo de material didatico na forma de curadoria envolve equipe
multiprofissional composta por:

I- Professor Formador que é responsavel por selecionar/elaborar os recursos pedagdgicos em diversas
midias e organizar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) do componente curricular.

[I- Equipe Técnico-pedagdgica que atua na orientagdo da produgdo dos materiais na revisdo didatica
dos documentos de planejamento e no acompanhamento e revisao didatica do AVA (Anexo ).

[lI- Equipe de Tecnologia da Informagédo que orienta os(as) professores(as) formadores(as) sobre a
organizagao do AVA e realiza a revisao técnica do AVA.

Paragrafo Unico: A coordenacdo de curso deve acompanhar o processo de produgao desde a
vinculagao do professor formador até a concluséo da oferta do componente curricular.

Art. 5° O dimensionamento do material didatico relaciona-se diretamente com a carga horaria do
componente curricular associada ao contetido abordado, conforme indicado na métrica para selegéo e
producado de material didatico e de avaliacao dos cursos EaD do IF Baiano (Anexo Il).

Art. 6° Todos os materiais didaticos produzidos por curadoria devem ser de natureza digital e
disponibilizados no AVA préprio, acessiveis inclusive por dispositivos moveis, para tutores e
estudantes, durante o periodo letivo do curso, ndo sendo necessaria a distribuicdo na versao impressa.

Art. 7° A atualizacdo dos materiais deve ser realizada anualmente, por indicagdo da equipe
multiprofissional da educacgéao a distancia.

CAPITULO IlI
PROCESSO DE PRODUCAO E DISTRIBUICAO DOS MATERIAIS DIDATICOS AUTORAIS

Art. 8° O material autoral é elaborado por um professor(a) autor(a), do préprio IF Baiano ou de outras
instituicoes de ensino, conforme edital especifico, e tem como objetivo apresentar o conhecimento de
forma dialégica, contextualizada e interdisciplinar de modo a contribuir para a consolidacdo da
identidade da institui¢éo.

Paragrafo unico: Deve ser priorizada a participagdo de docentes do IF Baiano na producdo de
materiais didaticos autorais.

Art. 9° A elaboracdo de materiais autoriais segue as diretrizes teéricas e praticas para a producédo dos
materiais didaticos escritos da EaD do IF Baiano, atendendo as caracteristicas textuais e pedagdgicas
que devem ser consideradas na construcdo de cadernos de estudos para cada componente curricular,
conforme documento orientador especifico disponibilizado pela PROEN.

Art. 10 As produgdes autorais envolvem equipe multiprofissional composta por professor-autor, equipe
técnico-pedagdgica, designer grafico e revisor de texto.

Paragrafo unico: a validacao dos materiais didaticos por parte da equipe multiprofissional depende de
requisitos como: abordagem dialdgica, cientificidade, contextualizacdo dos conteldos, linguagem
acessivel ao publico-alvo e extensao do material adequada a carga horaria do componente curricular.

Art. 11 Os materiais autorais em forma de texto serdo configurados como cadernos de estudos,
preferencialmente em formato digital, a fim de viabilizar sua produgao e distribuicdo em grande escala.

Paragrafo unico: a produgéo e a distribuicdo de materiais impressos dependera da disponibilidade
financeira e previsdo orcamentaria da instituigao.

Art. 12 Os materiais e atividades desenvolvidos serdo automaticamente de propriedade do IF Baiano,
com autoria dos servidores que os desenvolveram, ainda que nao atuem mais na instituigao.

§12 Os materiais e as atividades ficardo disponiveis em repositério institucional, para uso de qualquer
outro curso, presencial ou a distancia do IF Baiano, sendo utilizado de forma integral, dando crédito ao
autor e néo podendo ser usado para adaptacoes.

§2° Caso haja necessidade de alteragdes ou atualizagdes de algum material, na impossibilidade de o



proprio autor realiza-las, outro professor podera alterar, sendo registrados seus créditos como
responsavel pela versao atualizada/adaptada do material e preservando-se a identidade da autoria.

CAPITULO IV

ACESSIBILIDADE COMUNICACIONAL DOS MATERIAIS

Art. 13 O tratamento dado a acessibilidade em materiais didaticos do IF Baiano é de carater amplo e
pretende contemplar as pessoas com deficiéncia, com mobilidade reduzida, com transtornos funcionais
especificos de aprendizagem, altas habilidades/superdotagdo e com variadas incapacidades
temporarias, de modo que os procedimentos aplicados e os recursos utilizados atendam, adequada e
satisfatoriamente, as necessidades de seus usuarios.

Art. 14 Cabe as coordenagdes de curso em parceria com o Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE) e os professores de Atendimento Educacional Especializado
(AEE) reportarem a equipe multiprofissional, que atua na producdo de material didatico, as situagdes
que requerem adequacao dos recursos pedagdgicos.

CAPITULO V
APOIO A PRODUCAO DE MATERIAL DIDATICO E SUPORTE AO PUBLICO ATENDIDO

Art. 15 A equipe técnico-pedagdgica e a equipe de tecnologia da informagdo organizam
periodicamente formagbes e elaboram tutoriais para orientar docentes, tutores e estudantes com

relacdo a producéo e uso dos materiais didaticos e das ferramentas do AVA adotado pelo IF Baiano.

Art. 16 O apoio aos docentes na elaboracdo dos materiais didaticos é realizada pela equipe técnico-
pedagodgica e contempla formacdes coletivas, atendimentos individualizados e estratégicas de
comunicacao para apresentar orientagées e documentos importantes para a producao dos materiais.

Art. 17 Além de atividades direcionadas a apresentagdo geral dos materiais e do ambiente virtual, é
realizado atendimento diério para esclarecimento de duvidas recorrentes dos estudantes pelo setor de

suporte técnico da reitoria e pela equipe de servidores da EaD dos campi ofertantes dos cursos

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Cabe a Reitoriado IF Baiano fornecer as diretrizes, orientagdes, formacdes e recursos

tecnoldgicos a equipe multiprofissional que atuara na produgdo de materiais didaticos para os cursos
na modalidade a distancia do IF Baiano.

Art. 19 Os casos omissos nesta Resolugao serao dirimidos pela Pré-Reitoria de Ensino do IF Baiano.

Art. 20 Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéao.

KATIA DE FATIMA VILELA

Pré-Reitora de Ensino do IFBAIANO



ETAPAS

01

ANEXO |

ETAPAS DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO E ORGANIZAGCAO DO COMPONENTE

CURRICULAR DOS CURSOS NA MODALIDADE A DISTANCIA DO IFBAIANO

ATIVIDADE

Reunibes de planejamento do
componente curricular

DESCRIGCAO DA ATIVIDADE

A equipe técnico-pedagdgica da DGRAED, realiza as
reunides de apresentacdo do modelo pedagdgico da
EaD e dos documentos de planejamento, com a
participacdo dos(as) professores(a)s formadores(as) e
coordenacgdes de curso.

02

Comunicagao* com formadores
para apresentar orientagbes e
documentos importantes para a
organizagao do material didatico

A equipe técnico-pedagogica da DGRAED envia e-mail
para professores formadores com orienta¢des iniciais,
links dos templates dos documentos de planejamento e
prazo de entrega da primeira versdo dos planos de
ensino e de agao.

Atencédo: Além dessa comunicacao inicial, durante todo
o periodo de planejamento do componente curricular,
ocorrem tratativas da equipe técnico-pedagoégica com
os(as) formadores(as) por e-mail e pelo WhatsApp, para
orientacdes e esclarecimentos de duvidas.

03

Produgéo da 12 versao do
planejamento

O(A) professor(a) formador(a) produz a 12 verséo dos
documentos de planejamento e seleciona os materiais
de estudos.

Importante: ao finalizar essa versdao, o formador
precisa avisar por e-mail que os documentos ja estao
disponiveis para a revisao didatica

04

Revisao didatica da 12 verséo do
planejamento

A equipe técnico-pedagdgica da DEaD realiza a revisao
didatica da 12 vers@o dos documentos de planejamento
e valida os materiais de estudos, conforme a métrica da
DEaD.

Observacao: a validagdo dos materiais de estudos nao
envolve anadlise de conteldos, limita-se aos critérios
didaticos estabelecidos pela métrica da DEaD.

05

Ajustes do planejamento e

entrega da 22 versao

O(A) professor(a) formador(a) ajusta os documentos de
planejamento, conforme indicacdo da equipe técnico-
pedagdgica e entrega a 22 versao.

06

Reviséo didatica da 22 versdo do
planejamento

A equipe técnico-pedagdgica da DGRAED realiza a
revisdo didatica da 22 versdao dos documentos de
planejamento e, se necessario, devolve para que o
formador realize os ajustes finais.

07

Ajustes do
entrega da versao final

planejamento e

O(A) professor(a) formador(a) ajusta os documentos de
planejamento e entrega a versdo final do material
didatico.

08

Revisdo didatica final dos

documentos de planejamento

A equipe técnico-pedagdgica da DEaD realiza a revisao
didatica final e direciona os documentos de
planejamento para a fase de revisao textual.




09

Revisao textual e formatacao dos
documentos de planejamento

A equipe técnico-pedagdgica da DEaD realiza a revisao
textual do plano de ensino e do plano de agao, bem
como a formatacao de ambos os documentos.

10

Treinamento do NUTEC

O NUTEC realiza o treinamento para orientacdo dos
professores(as) formadores(as) na montagem do AVA
do componente curricular.

11

Preparacao do AVA

O NUTEC prepara um novo AVA, com base no modelo
de AVA dos cursos EaD, e adiciona o(a) professor(a)
formador(a) para que tenha acesso completo ao
ambiente do seu componente curricular.

Montagem do AVA do
componente curricular

O(A) professor(a) formador(a) organiza o AVA*:

1) Criagao dos Textos

- Panorama geral do componente curricular

- Apresentacao do professor(a) formador(a) (com foto)
- Descricao das Unidades.

2) Insercao dos materiais de estudos

- Textos de descrigdo das atividades avaliativas virtuais
que compde o plano de agao

- Plano de ensino - Textos e videos (pastas de
materiais)

- Textos e materiais de orientagcdes aos mediadores

*ha suporte do NUTEC e da equipe técnico-pedagogica

13

Revisao didatica e textual do AVA

A equipe técnico-pedagdgica da DEaD realiza a revisao
didatica e textual do AVA.

14

Revisdo técnica do AVA

O NUTEC realiza a revisao técnica sobre os contetidos
que foram adicionados pelo(a) formador(a) no AVA para
identificar se as configuragbes dos recursos estdo
corretas e se ha recursos incompletos, configurados
inadequadamente ou nao funcionais.

15

Ajuste do AV

O(A) professor(a) formador(a) procede com os ajustes
do AVA, de acordo com as sinalizagbes do NUTEC.

Atencao: a equipe técnico-pedagdgica acompanha a
realizagcao dos ajustes e se comunicar com o NUTEC
até a finalizagéo do AVA

16

Revisao técnica final do AVA

O NUTEC realiza a revisao técnica final do AVA, a
configuragéo do inicio do componente e a ativagéo e/ou
programacao da ativacdo do AVA para os estudantes.




17

Organizacao

da

reunido de

apresentagdo do componente

curricular  (reunido

inicial do

formador com os mediadores)

A equipe técnico-pedagdgica da DEaD organiza e
acompanha a reunido do(a) formador(a) com
mediadores(as), a partir das seguintes acdes:

1. agendamento da reuniéo;

2. solicitacao a coordenacao de mediacao para envio de
convite para mediadores;

3. reserva da sala virtual da DGRAED para a reuniédo e
solicitagdo de apoio do NUTEC para gravacdo da
transmisséo.

18

Reuniao de apresentagédo do

componente curricular

O(A) professor(a) formador(a) apresenta 0
planejamento do componente curricular e o AVA para
os(as) mediadores(as) e esclarece as possiveis
dividas.

Atencao: a equipe técnico-pedagégica da DEaD
acompanha a reunido, na data agendada, para realizar
a abertura, apresentar o formador e o objetivo da
reunido e também intermediar o didlogo.

19

Inicio do componente curricular

O(A) professor(a) formador(a) se comunica de diversas
formas, a saber:

- envia mensagem de boas-vindas aos estudantes;
- responde as mensagens dos estudantes no Moodle;
- interage com mediadores pelo Moodle e por e-mail.

Importante: a equipe técnico-pedagogica orienta o(a)
formador(a) a preparar para a turma uma mensagem de
boas-vindas e envia-lo pelo Moodle no primeiro dia de
aula do componente curricular

20

Organizacdo das recuperagoes

paralela e

final

(aspectos

pedagdgicos e textuais)

A equipe técnico-pedagdgica da DGRAED  solicita,
recebe, revisa e encaminha para o NUTEC o plano de
estudos de recuperacao paralela, o banco de questdes da
recuperagdo paralela e o banco de questbes da
recuperagao final.

21

Organizacdo das recuperagbes

paralela e
tecnoldgicos)

final

(aspectos

O NUTEC disponibiliza os planos de estudos da
recuperagoes, cadastra os bancos de questdes, configura
as avaliagbes e programa sua ativagdo para o0s
estudantes no periodo previsto no cronograma do curso




ANEXO I

METRICA PARA SELEGAO E PRODUGAO DE MATERIAL E DE AVALIAGOES DOS CURSOS EAD

SELEGAO DE CONTEUDO TEXTUAL POR HORA DA DISCIPLINA

02 paginas de contetdo para cada hora da disciplina

Carga Horaria da Disciplina Numero minimo da Pagina/Contetdo
20h 40
40h 80
60h 120
80h 160

* Orientagao para contetdos minimos obrigatérios nos AVAs (Fonte: MEC/Unifacs

EQUIVALENCIA ENTRE TEXTOS E OUTRAS MIDIAS

Minimo de 50% do contetdo da disciplina apresentado em texto (livros, artigos, apostilas, matérias) e
até 50% do conteldo diversificado, organizado em outras midias.

Cada pagina equivale a 5 minutos de leitura, ou

Material de Referéncia Tempo para Base de Calculo

Video Minuto exibido = minuto assistido
Exercicio de Fixagao Até 5 minutos por questao
Férum Até 20 minutos
Charges ou Tirinhas Até 05 minutos

* Nao considerar atividades avaliativas

** Sempre simular o tempo que o docente levaria e calcular o dobro para o estudante

CALCULO DOS ENCONTROS PRESENCIAIS

Material de Referéncia Tempo para Base de Calculo

Péagina Até 5 minutos por pagina

Video Minuto exibido= minuto assistido

Exercicio de Fixagao Até 5 min por questao




Slides Até 03 minutos de exibicao

Charges ou Tirinhas Até 05 minutos

Dinamicas e Outras Atividades em Grupo Calculado pelo docente

* Sempre evitar estratégias comumente utilizadas no AVA, bem como videos e leituras longas.

** Sempre se basear na expectativa da interacao e dos pontos criticos do contetdo.

SELEGAO DE ATIVIDADES AVALIATIVAS

Material de Referéncia Tempo para Base de Calculo

Questionario Média de 10 questdes, variando de acordo com a
complexidade (média de 30 minutos de duracao).
Para as questdes abertas, sinalizar o minimo de

linhas

Forum Estimular o minimo de 02 participagdes, sendo 01
envolvendo a interacdo com os comentarios dos

colegas/mediador.

Glossario Até 02 horas, envolvendo a pesquisa e a
realizacao do registro.

Analise Criticas e Produgdes Até 02 horas

Textuais/Audios/Videos/Mapas (e afins)

Atividades de Campo, Projetos, Até 04 horas
Relatérios, Portfélio (e afins)

Visita Estagio De 02 a 06 turnos

* Considerar a participacdo de cada estudante

** Sempre simular o tempo que o docente levaria e calcular o dobro para o estudante. ***Sempre referencia o

material que sera utilizado no enunciado da atividade, indicando qual texto, capitulo, video etc.
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