PRODUCAO DE CURSO EAD NO ICMBIO

Demanda

Os cursos em EAD surgem da necessidade de capacitar os servidores do ICMBIo nas lacunas de
suas competéncias, ou seja, as necessidades de aprimoramento para o melhor exercicio de suas
atividades. Podem, ainda, capacitar parceiros, sociedade em geral, conforme estratégia da
instituicdo. Para tanto, o Instituto elabora e executa o PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas.
Por meio dele € possivel analisar as principais lacunas e oportunizar capacitacées presenciais e a
distancia. Aléem de participarem da capacitacdo como educandos, 0s servidores da instituicao,
através das areas técnicas, sao estimulados a criarem cursos 0s quais possam contribuir com a
missao do instituto e aprimorar as praticas profissionais.

Como demandar?

1- Previsdo no PDP (julho do ano anterior a execucao da demanda)
2- Extra PDP (conforme justificativa e analise)
3- Contato por e-mail XXX, tel. XX. Abertura de processo SEl.

A quem? SEGEDU/ACADEBIo

Qual prazo? Os prazos aqui definidos sao orientativos e de maneira geral consideram a sugestao
de 6 meses para producdo de um curso, mas isso dependera das possibilidades/disponibilidades
da area técnica (ex. cursos que ja tém material produzido, que ja rodaram presencialmente, pessoal
disponivel, capacidade de realizacdo da area) e entregas conforme planejado em cronograma (a
ser consensado) proposto pela area técnica.

Nos prazos em dias, considerar sempre dias uteis. Sao definidos conforme cronograma construido,
contados a partir da Ultima entrega, podendo ser alterado conforme negociacoes.

Orientacao

Passo 1 - A area interessada em criar o0 curso consultard a SEGEDU que avaliara a disponibilidade
de recurso previsto no PDP e orientara sobre a elaboracdo da Analise Contextual, formulario que
explica a necessidade e relevancia do curso para o Instituto, cronograma de execucdo com
definicdo de responsaveis na area técnica (coordenador, conteudista, outros) e materiais
existentes, cujas entregas serao via SEI.

Com esse cronograma, seguiremos as etapas de elaboracdo de documentos institucionais, material
didatico, envio de duvidas a equipe pedagdgica (caso necessario), e envio do material elaborado
para analise técnica e pedagogica. A SEGEDU abrird um espagco no AVA para que as davidas



sejam sanadas, materiais existentes sejam inseridos e o processo comece conforme a identidade
da instituicao.

Quem faz? SEGEDU/ACADEBI0

Qual prazo? Apos recebimento da demanda, até 7 dias para andlise e envio da demanda para
Equipe Pedagdgica CGGP.

Passo 2 - Apds entrega e validacao da Andlise Contextual, a SEGEDU encaminhara a demanda a
CGGP que que agendara web conferéncia para orientar como seré planejado e construido o curso,
incialmente com a elaboracéo de plano de curso e tutoria e orientagcdes sobre elaboracéo de
materiais para EAD, dentre outros. Isso permitira que os envolvidos no processo tenham
conhecimento sobre seus papeis e atribuicdes.

Quem faz? CGGP

Qual prazo? - Até 7 dias para realizar a web conferéncia de orientacao.

Planejamento

Passo 1 - Nesta etapa € solicitado o preenchimento do Plano de Curso, que contempla “tanto a
previsdo das atividades didaticas em termos de organiza¢céo e coordenagcdo em face dos objetivos
propostos, quanto a sua revisdo e adequacéo no decorrer do processo de ensino” (Libaneo). E um
mapa que define a visédo geral do curso e todo seu percurso. Seu preenchimento visa atender as
expectativas estabelecidas pela area demandante, que se confirmam como necessidades
formativas do ICMBIio. A Equipe pedagodgica da CGGP ira analisar e reorientar 0S necessarios
ajustes por e-mail.

Quem faz? Conteudista sob supervisao do Coordenador Técnico ou Coordenador Técnico?

Qual prazo?
e Entrega do conteudista - 5 dias
e Andlise e validacao pela area técnica - 5 dias
e Avaliagdo e devolutiva da CGGP - 5 dias
e Entrega pelo consultor dos ajustes solicitados - 5 dias

Passo 2 — Apos validacao do Plano de Curso (PC) € momento de elaborar os Planos de Tutoria
(cujos elementos foram inicialmente pensados no PC), especificando em cada médulo as unidades,
conhecimentos, habilidades, atitudes, carga horéria, ferramentas de interagdo, acompanhamento
de tutoria/monitoria, material complementar e avaliagdo processual.

Quem faz? Conteudista sob supervisdo do Coordenador Técnico ou Coordenador Técnico?
Qual prazo?

e Entrega do conteudista - 5 dias
e Analise e validacéo pela area técnica - 5 dias



e Avaliacéo e devolutiva da CGGP - 5 dias

Esses documentos sdo essenciais a elaboracdo do curso e execuc¢ao pela Equipe EAD.

Elaboracao do

material didatico

A elaboracédo do material didatico é de responsabilidade do conteudista que conta com o apoio da
area técnica e equipe pedagogica, que revisarao e orientardo a partir do Plano de Curso. Nesse
momento, toda equipe podera sugerir melhorias de conteudo, textuais, visuais, técnicas,
pedagdgicas, etc., além de fornecer materiais que possam agregar a curso, visando contribuir com
0 ensino-aprendizagem.

A construcao do material do curso, sempre tendo o olhar voltado ao aprendiz que pode néo ter um
tutor ou mediador para auxilid-lo, deve ser acessivel e dialégico, bem contextualizado,
exemplificado e com recursos variados, como por exemplo videos, imagens, infograficos,
sugestdes de leitura e complementacao, sites, ferramentas de interacdo do AVA (férum, chat, wiki,
etc.), atividades (especialmente as que envolvem andlise e sintese) e etc.

Quem faz? Conteudista sob supervisdo do Coordenador Técnico ou Coordenador Técnico
Qual prazo?

e Conteudista - 45 dias Uteis para entregar a primeira versao de todo o material, porém
sugerimos a entrega dos moédulos a medida do término, de forma a colher as impressdes da
area técnica e pedagogica no decorrer da construcdo. 20 dias para revisdes sinalizadas.

e Equipe Técnica - Analisar a primeira versdo do material em até 15 dias, solicitando ajustes
necessarios e encaminhar para a Equipe Pedagdgica CGGP. 10 dias para analise das
revisdes sugeridas.

e Equipe CGGP - Apé6s o recebimento do material, tera 15 dias para andlise e orientagfes de
ajustes. 10 dias para andlise das revisGes sugeridas.

E caso ainda tenha ajustes a serem efetuados estes serdo efetuados na revisdo do contetdo
na plataforma.

Revisao do

material

Nessa fase algumas mudancas poderao ser sugeridas para melhor adequacao técnica/pedagogica,
conformidade com o plano de curso e consequentemente o curso tenha mais resultado perante os
educandos. Nesse momento, o conteudista tera a devolutiva do material bruto, pela area técnica e
CGGP, para ajustes.

Quem faz? Area técnica e CGGP enviam revisdo para o conteudista realizar os ajustes solicitados
e retornar para validacéo.



Qual prazo? 15 dias para cada modulo? (Considerar neste prazo as avaliacdes e devolutivas
técnicas e pedagdgicas)

Diagramacao

ApG@s a construcao, revisdes e corregdes necessarias, o material € enviado a Fabrica de Contetudo
gue fara a Roteirizacdo e Diagramacéo para o AVA, caso tenha recurso financeiro. Caso ndo, essa
transposicao devera ser provida por profissionais do ICMBio CGGP e ACADEBI0. Apds isso, havera
a validacdo da area técnica e pedagogica na Plataforma (AVA) e reviséo final pelo conteudista,
area técnica e pedagdgica.

Insercao no AVA

O curso é inserido na plataforma do Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA, e tem as
funcionalidades dos recursos e links disponibilizados e testadas. A Equipe AVA dard acesso ao
conteudista, a area técnica e equipe pedagogica CGGP para analise. Problemas encontrados na
diagramacao deverao ser sinalizados aos responsaveis para a correcao.

Quem faz?

e ACADEBIO - Insercao/Transposicao do contetido no AVA.
e Conteudista, Area Técnica e Pedagdgica CGGP - Revisdo do material para a
ACADEBI0o/AVA realizar os ajustes solicitados e retornar para validagao.

Qual prazo?
e Equipe ACADEBIo/AVA - Até 40 dias. Mais 20 dias para ajustes e validacao final, apos
sinalizacdo do conteudista, equipe técnica pedagdgica.
e Conteudista, Equipe Técnica e Pedagdgica - Até de 20 dias para andlise e solicitacao de
ajustes. Apos ajustes, 10 dias para reavaliacao.



Testagem da

turma piloto

Até essa fase, 0 curso ainda estd em ambiente de teste. Recomenda-se a criagcdo de turma piloto.
Ela tem funcéo de analisar o contetdo desenvolvido, testar as funcionalidades dos recursos e links
do curso, analisando as intercorréncias, fazendo a avaliagdo de satisfacdo e reportando as
inconsisténcias encontradas. A Acadebio gerara um relatério com as pontuacdes observadas no
processo e o registradas pelos educandos na Avaliagdo de Reacdo. Esse processo é realizado
para avaliar a qualidade do curso e fazer as correcdes necessarias do curso.

Quem faz?

e Equipe ACADEBIo/AVA e Equipe Técnica - definicdo de cronograma da turma piloto.

e Equipe ACADEBI0/AVA - definicdo do Ponto Focal, acompanhamento e elaboragéo de
relatorio final.

e Equipe Técnica — definicdo de quem fara a coordenacao técnica e tutoria, se curso com
tutoria. Envolve GECC. Definicdo do responsavel por auxiliar em caso de duvidas dos
educandos enviadas via forum. Nao contempla GECC.

Qual prazo? 15 dias ap6s a finalizacdo das revisoes.

Finalizacao do

pProcesso

Equipe Técnica, ACADEBIo e Equipe Pedagdgica fardo a Andlise do Relatorio da Execucéo da
Turma Piloto e implementardo os ajustes, conforme responsabilidades, de acordo com as
indicacdes apontadas na analise das intercorréncias e Pesquisa de Satisfacdo dos educandos.
Estando tudo de acordo, programa-se a abertura das turmas, conforme previsto no PDP. Mas caso
haja necessidade de novos ajustes, realiza-los para novas ofertas.

Quem faz? Equipe técnica, ACADEBIO e CGGP enviam revisdo para o conteudista realizar os
ajustes solicitados e retornar para validacao.

Qual prazo? 30 dias



