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OBJETIVO  

 
Este documento tem por objetivo auxiliar a elaboração de apostilas e 

inserção do modo livro no AVA do Instituto Chico Mendes de Conservação da 
Biodiversidade. 
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APRESENTAÇÃO 

Car@ Aprendiz, 

Seja bem-vindo ao Modelo de Apostila utilizada pelo Instituto Chico 

Mendes de Conservação da Biodiversidade – ICMBio! 

Nesse documento abordamos informações que serão úteis para você 

construir uma apostila de acordo com os padrões estabelecidos pelo Instituto 

Chico Mendes de Conservação da Biodiversidade. 

Veremos sobre os recursos pedagógicos utilizados no AVA, as 

condições para a criação de um conteúdo, orientações sobre a formatação, os 

modelos de templates, como inserir as imagens e quais os ícones utilizados na 

plataforma do ICMBio. 
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UNIDADE I – ORIENTAÇÕES PARA A 
CONSTRUÇÃO DA APOSTILA 

1.1 RECURSOS PEDAGÓGICOS UTILIZADOS NO AVA ICMBIO 

Os cursos virtuais têm uma padronização dentro do AVA/ICMBio, mas 

isso não impede que o conteudista ou o tutor utilize ferramentas que permitam 

a implementação de outras metodologias de aprendizagem. Aqui mostraremos 

alguns recursos pedagógicos. 

Para o conteúdo ser inserido no AVA/ICMBio, orientamos que sigam 

algumas padronizações, conforme demonstrado a seguir: 

1. O conteúdo deverá ser escrito e organizado em módulos, unidades e 

tópicos. Pois, na maioria dos cursos utilizamos o Recurso Livro do 

Moodle, e para disponibilizar os conteúdos de cada módulo, é 

importante saber que, dentro do conteúdo do livro, só é possível ter dois 

níveis de identificações que em nosso caso chamamos de Unidade e 

Tópicos. 
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2. Existem algumas ferramentas do nosso AVA que permitem ampliar a 

interação entre o aprendiz e o material didático. No caso dos textos é 

possível diferenciar aspectos importantes, citações, legislação, esconder 

conteúdos que possam ser revelados por cliques, entre outros. Mas, não 

existem somente os textos, ou seja, você pode inserir também: imagens, 

gráficos, tabelas, links, vídeos, entre outros.  

 

1.2 CONDIÇÕES PARA O DESENVOLVIMENTO DO CONTEÚDO  

O conteúdo é um modo de pensar e de aplicar a inteligência, individual 

ou coletiva, de maneira a dar uma condição para as pessoas que estejam 

separadas no tempo ou no espaço possam aprender por meio de recursos de 

aprendizagem. Assim, é importante o conteudista contemplar alguns dados 

preliminares para o desenvolvimento do conteúdo com as seguintes condições: 

 
1- Qualidade do conteúdo 

- Os temas dos tópicos devem trabalhar: conceito, características e exemplos.  

É também uma estratégia adotar um exemplo para abrir o tópico e desafiar o 

aprendiz na introdução do tema. 
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- Conhecer e reconhecer a posição filosófica e pedagógica da entidade para a 

qual está sendo produzido o texto (conheça o Projeto Político Pedagógico do 

ICMBio). A abordagem deve estar inserida neste contexto. 

- Empregar argumentação crescente, partindo do mais simples ao mais 

complexo, e estruturando o texto numa linha lógica, sem rupturas ou 

atravessamentos de assuntos outros, sem possibilidade de aprofundamento ou 

em cujo contexto não agregue valor. 

- Explorar exemplos para facilitação da aprendizagem. 

- Fazer comparações e analogias a assuntos/contextos correlatos. 

- A estrutura do texto deve ser agradável e bem dimensionada (equilibrada). 

- A escrita deve apresentar clareza, coerência e objetividade, além de ter 

adequação, pertinência e ligação com conceitos anteriores, retomando-os 

sempre que oportuno. 

- Apresentar comentários, dicas e links para ampliação. 

- O resumo é finalizador e não propõe ideias novas. Deve apresentar uma 

visão geral do conteúdo trabalhado. Não é uma colagem de parágrafos. 

 

2 - Qualidade da linguagem 

- A linguagem deve ser apropriada ao público. É importante que a linguagem 

seja interativa, motivadora e promova aproximação com o aprendiz, de acordo 

às suas características (mais conversacional sem ser informal). 

- Distinguir e utilizar elementos específicos de linguagem de EAD. Por vezes o 

início do tópico é interativo, dialógico e em seguida recai na escrita 

técnica/acadêmica, mais voltada ao estilo presencial (atenção). 

- O texto deve utilizar linguagem fluida e acessível (com equilíbrio e explicação 

dos termos técnicos). 

- Estabelecer conexão entre os tópicos e também entre os módulos. 

 

3 - Qualidade estética 

- O material deve apresentar variabilidade visual (realces, destaques, boxes, 

tabelas, gráficos, quadros, esquemas, etc.). 

- Os boxes devem ser contextualizados e comentados com breve texto. Não 

cabem sequências de boxes ou outros ícones gráficos (infográfico, box, tabela, 
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etc) sem contextualizar. E, após estes, deve-se ter um parágrafo de 

fechamento do tópico. 

- É necessário que as imagens correspondam ao (com)texto. 

- Utilizar apenas imagens autorizadas para uso e citar as fontes. 

- Oferecer indicação de vídeos (observar a qualidade) devidamente 

contextualizados e orientados no texto (informar a fonte, o ano e tempo de 

duração). Inserir o link.  

- Usar os padrões de módulo e templates do AVA (vide anexo). 

 

No que tange especificamente à escritura do texto, podemos listar 
algumas caraterísticas essenciais. São elas: 

• Objetividade: o texto deve possuir e sustentar um foco temático; 

• Clareza e coesão: é preciso estar atento à fluência das ideias, evitando 

frases ou parágrafos obscuros e que não façam sentido entre si; 

• Coerência: o texto deve ter uma sequência lógica.  

FIQUE ATENTO 

 

Para a dosagem de módulos, unidades, conteúdo e carga horária 

(CH) observe a referência que adotamos da UFMT: 

 

https://setec.ufmt.br/uploads/files/uab/Orienta_es_Tecnicas_e_Pedagogicas_ao

s_Autores_de_MDI_1_.pdf 
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UNIDADE II -  
ORIENTAÇÕES PARA FORMATAÇÃO 

2.1 FORMATAÇÃO DA CAPA  

A Capa precisa ter a imagem, o nome do curso e o módulo.  

Formatação do Título - Fonte da letra: Arial; Tamanho: 60; Cor: branca em 
“negrito”. 

Formatação do “Módulo” – Fonte: Arial; Tamanho: 36; Cor: branca em 
“negrito”. 

Exemplo: Curso Tutoria em EAD 
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2.2 FORMATAÇÃO DE TÍTULOS E SUBTÍTULOS 

Os títulos precisam estar formatados da seguinte maneira: 

Fonte: Arial; Tamanho: 20; Cor: Modelo de cores: RGB; Vermelho: 23; 

Verde: 136; Azul:44, “negrito”. 

Para colocar a cor clique em mais cores, depois em personalizar e coloque as 

referências mencionadas. 

 

 

 

Formatação de subtítulos: 

Fonte: Arial; Tamanho: 14; Cor: Modelo de cores: RGB; Vermelho: 23; 

Verde: 70; Azul: 41, “negrito”. 
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Exemplo: 

 

Para colocar o título abaixo da unidade e não perder as configurações do 

sumário é preciso usar as teclas shift+enter. 

 

2.3 FORMATAÇÃO DOS PARÁGRAFOS 

Os parágrafos precisam estar com a fonte: Arial; tamanho: 12; cor: 
automático; alinhamento: justificada; nível de tópico: corpo de texto; recuo: 
esquerda e direita 0cm; Recuo Especial: Primeira linha por 1,5; espaçamento: 
antes e depois 12pts; espaçamento entre linhas: simples. 
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2.4 CABEÇALHO E RODAPÉ 

O cabeçalho precisa ter a imagem abaixo: 

 

 

No rodapé precisa ter a numeração das páginas, o título do curso e o 
título do módulo, conforme modelo: 

05 CURSO: Tutoria em EAD – Módulo 1: A Educação a Distância e o AVA do ICMBio 
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UNIDADE II -  
MODELOS DE TEMPLATES DO AVA ICMBIO  

Os templates e ícnoes são utilizados para chamar a atenção do leitor, 
dando destaque a alguma informação. Já desenvolvemos os seguintes 
templates: 

VOCÊ SABIA? 

Utilizado para acrescentar curiosidades relacionadas ao 
tema abordado.  

 

DICA 

Dicas que auxiliem o leitor a entenderem ou construírem 
conhecimento. 
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Revisando a Unidade  

Utilizado ao final de cada unidade, com um breve resumo 
para relembrar as informações que foram apresentadas. 

 

TOME NOTA 

O tome nota é utilizado para alertar ao aluno que a 
informação que está nesse template precisa ser anotada 
para que consiga lembrar dessa informação. 

SAIBA MAIS 

Coloque informações adicionais para o aluno. 

FIQUE ATENTO! 

Coloque informações importantes que o aluno precisa 
entender muito bem. 

EXEMPLO 

Utilizar exemplos que facilitem a compreensão do leitor em 
relação ao conteúdo. 
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UNIDADE III - INSERIR IMAGENS  

Para inserir imagens na apostila, elas precisam estar relacionadas com o 
tema, sendo utilizadas para ajudar a entender o conteúdo e diminuir o cansaço 
da leitura. 

Para pedir que o design gráfico desenvolva figuras, imagens, tabelas, 
infográficos etc. É preciso descrever a figura, pode-se utilizar um modelo de 
figura copiado da internet.  

Exemplo: Figura 01 

 

Para solicitar uma figura, é importante: colocar o número da figura, 
descrever a figura, utilizar um modelo, apontar em que lugar do texto a figura 
deverá ficar e mostrar trecho que a figura representará. 

Assim, o design gráfico terá subsídios para criar as figuras e conseguirá 
abordá-las de acordo com o solicitando, reduzindo o nível de retrabalhos. 
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UNIDADE IV – ÍCONES 

Ícone Descrição/Objetivo 

Apostila 

 

 
As apostilas são os materiais que você poderá baixar o 
conteúdo do curso e estudar quando e onde quiser. 
Normalmente, no formato PDF. 

Diagnóstico Prévio 

 
 

 
 
Questionário que avalia o conhecimento prévio do 
aluno sobre a temática a ser abordada no curso. 

Diagnóstico Pós 

 

 
 
Questionário (online?) que avalia a evolução do aluno 
após o curso. 

Exercício de Fixação 

 

 
 
Questionário que o aluno fixará os conceitos 
aprendidos durante o curso. 

Avaliação de Reação 

 

 
Questionário online em que o aluno avaliará o curso. 

Biblioteca 

 

Repositório de arquivos disponibilizados para dowload 
(artigos, livros, teses, entre outros). 

Guia do Aluno 

 

 
 
Documento que norteará o aluno sobre o curso, suas 
características, procedimentos, cronograma, 
avaliações, etc. (este estará disponível sempre em 
cada curso). 

E-mail – Fale com o Tutor 

 

 
 
Ferramenta de comunicação individual entre o aluno e 
o tutor.  
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Notas 

 

 
Quadro de notas para que o tutor acompanhe a 
evolução dos alunos no curso. E no caso dos alunos 
eles verificarão a sua evolução individualmente. 

Orientações 

 

 
Documento orientador sobre o que deve ser realizado 
pelo aluno para o alcance dos objetivos educacionais 
do curso. 

Tarefa 

 

 
 
Link que permite o envio de arquivos para avaliação do 
tutor.  

Leitura Complementar 

 

Documentos considerados como complementares ao 
curso, com objetivo de aprofundamento e ampliação 
da aprendizagem. São, normalmente, arquivos para 
download ou links de sites. 

Vídeo 

 

 
Link para visualização de arquivos em formatos 
audiovisuais ou mesmo link para páginas específicas 
que contém o vídeo a ser apresentado. 

 


