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Prezado Drofessorn sea
oem vindo!

O Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC),
preocupado em transpor distancias fisicas e
geogréficas, percebe e trata a Educacdo a
Distancia como uma possibilidade de incluséo.
No IFSC séo oferecidos diferentes cursos na
modalidade a distancia, ampliando o acesso de
estudantes catarinenses, como de outros estados
brasileiros, a educacéo em todos os seus niveis,
possibilitando a disseminacdo do conhecimento
por meio de seus campus e polos de apoio
presencial conveniados.

Os materiais didéticos desenvolidos para a /
EaD sdo pensados para que o aluno consiga
acompanhar seu curso contando com recursos
de apoio a seus estudos, tais como videoaulas,
ambiente virtual de ensino-aprendizagem e
livro didatico. A intencdo dos projetos grafico
e instrucional € manter uma identidade unica,
inovadora, em consonancia com 0s avangos
tecnologicos atuais, integrando os varios meios
disponibilizados e revelando a intencionalidade da
instituicdo. Nesse sentido, a Equipe de Producéo
de Materiais elaborou este guia para Ihe auxiliar
neste processo.

Esperamos que as informagdes contidas neste
guia sejam de grande proveito para vocé!

Boa leitura e sucesso!
Equipe de Producao de Materiais
Centro de Referéncia em Formacgao e EaD
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Capacitacao de
Professores

Nesta capacitagcéo vamos apresentar a vocé
algumas questdes essenciais para a elaboragéo
de livros didaticos para Educacdo a Distancia
(EaD). Na EaD, o livro didatco ¢ um dos
principais meios pelos quais o formador atua
como mediador do processo de construgéo do
conhecimento, contribuindo para a interacédo do
aluno com os conteudos da unidade curricular.

Nessa perspectiva, este guia foi elaborado com
0 objetivo de capacita-lo ao exercicio pleno
dessa atividade essencial quando falamos de
EaD, apresentando as principais caracteristicas
e particularidades que devem ser consideradas
por vocé na escrita do material. Aspectos como
a formatacéo, a linguagem e a descricao dos
recursos instrucionais para a aprendizagem do
aluno também sédo apresentados aqui. Para
finalizar, sera descrito o fluxo de trabalho da equipe
envolvida na produg&o do material didatico.

Esperamos que as informacgdes contidas neste
guia sejam de grande proveito para vocé!

Boa leitura e sucesso!
Equipe de Producao de Materiais
Centro de Referéncia em Formacgao e EaD
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HELEEINE L

O desenvolvimento de um curso EaD envolve, entre os diferentes aspectos, 0
planejamento sobre 0 processo de produgdo do material didatico que, tanto
do ponto de vista do contetdo quanto da forma, deve estar em consonancia
com 0 projeto pedagogico do curso de modo a desenvolver habilidades e
competéncias previstas para a Unidade Curricular (UC).



Planejamento

A educagdo a distancia exige diferentes
estratégias de ensino para promover uma
aprendizagem efetiva, na qual o livro didatico,
organizado em midia impressa e digital, por
meio de uma linguagem adequada ao publico-
alvo, assume papel fundamental para o
desenvolvimento de competéncias dos alunos.
Apesar dos diversos recursos tecnolégicos hoje
disponiveis, o livro didatico ainda possui papel
fundamental como facilitador da aprendizagem
no ensino baseado na autonomia.

A elaboracdo do material didatico utilizado
pelos alunos da EaD apresenta algumas
particularidades que devem ser levadas
em consideracdo para que o aluno se sinta
motivado de modo a facilitar a construcao do
conhecimento e mediar a interlocucdo entre
estudante e professor (BRASIL, 2007). Silva
e Spanhol (2014) apontam que um material
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didatico de qualidade que assuma o papel de
facilitador, mediador e motivador no processo
de construcdo do conhecimento na EaD
deve ser planejado em quatro dimensdes:
linguagem, forma, conteldo e atividades de
aprendizagem.

O material didatico oferecido aos alunos
da EaD deve ser fundamentado nos
principios  pedagogicos, epistemologicos
e metodolégicos explicitados no Projeto
Pedagégico do Curso (PPC) (SILVA;
SPANHOL, 2014). Somente a experiéncia com
cursos presenciais ndo garante a qualidade
da produgcdo de materiais adequados
para a educacdo a distancia, dadas suas
singularidades, o que, segundo os Referenciais
de Qualidade para Educacdo Superior a
Distancia, exige a necessidade de uma equipe
multidisciplinar (BRASIL, 2007).

Preti (2010) destaca que o material didatico
deve ser costurado, alinhavado e interligado
de acordo com os conteudos previstos,
a fim de dar sentido e intencionalidade.
Ou seja, o material didatico deve ser uma
unidade comunicativa, e ndo apenas um meio
para transmitir informacdo. Deve permitir a
construgdo de conhecimento de modo que
o aluno, por meio do conteudo apresentado,
desenvolva as competéncias previstas para a
ucC.

A partir dessas consideragdes iniciais sobre
a importancia do material didatico podemos
dar inicio a escrita do livro didatico. Nesse
sentido, é necessario conhecer e analisar as
necessidades de aprendizagem, a partir da



ementa da UC. Apds essa andlise, vocé vai
organizar a UC contemplando o conteudo
necessario para atender ao objetivo proposto,
de modo a formar as competéncias previstas
em seu plano de ensino.

A primeira etapa do planejamento para a
escrita do material é conhecer os seguintes

pontos:
e perfil dos possiveis alunos;

ementa da UC;

habilidades e competéncias previstas
na UGC;

bibliografia basica da UC;
e carga horaria da UC.

Apds conhecer os principais elementos que
devem ser considerados para a escrita do
material didatico, vocé pode dar inicio a escrita
do conteudo. Para isso, vamos apresentar,
na unidade a seguir, algumas orientacdes
relacionadas as caracteristicas que envolvem
o desenvolvimento do material didatico e que
poderao auxilia-lo na escrita do material.
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Desenvolvimento

Na EaD o material didatico assume a direcdo da aprendizagem, tendo a
condicdo de potencializar o desenvolvimento das habilidades e competéncias
do aluno. Para tanto, consideramos essencial nesse processo de escrita
algumas orientagOes que envolvem a extensao que o texto deve apresentar,

bem como sua organizagao e linguagem.



Desenvolvimento

Para que vocé, professor conteudista, possa
desenvolver seu livro didatico, € preciso
que o conteldo seja organizado de modo a
introduzir, contextualizar e exemplificar as
discussodes previstas na sua UC. Assim, vocé
garantira que o material seja significativo para
o seu aluno. E a partir do contelido que o
aluno ird demonstrar interesse e motivacao
para o estudo e aprendizagem a patrtir do livro
didatico.

A partir disso, Silva e Spanhol (2014) apontam
que ao elaborar o livro é preciso atentar para
diferentes questdes relacionadas a estrutura,
a linguagem, ao conteudo e a atividade
de aprendizagem de modo a promover a
construgcao de novos conhecimentos.
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Nesse sentido, para vocé, professor
conteudista, desenvolver o seu livro didatico
com qualidade e adaptado a necessidade
da modalidade EaD, apresentamos, a
seguir, algumas questdes que consideramos
essenciais e que poderdao contribuir nesse
processo.

Tamanho do texto

O tamanho do texto deve ser adequado a
carga horaria da unidade curricular. Sugere-
se uma média de duas paginas por hora-aula,
podendo variar para mais em até 30%. Veja o
Quadro 1.

Niimero de Nimero de Numero de
unidades de paginas em paginas
estudo editor de texto diagramadas

Carga horaria

da UC

60 horas-aula 6 unidades 120 - 160 150 - 200
45 horas-aula 4 unidades 90 - 120 110 - 135
30 horas-aula 3 unidades 60 - 80 75 -100

Quadro 1 - Relagao entre carga horaria e niUmero de paginas
Fonte: Adaptado de Silva e Spanhol (2014).

A estimativa do numero de pdginas do
livro didatico diagramado, apresentado
anteriormente, pode variar em funcao da
quantidade de imagens, quadros, graficos e
tabelas. A média aqui utilizada para o material
diagramado é um aumento de pdaginas em
média de 25% do arquivo original, entregue
em editor de texto.



Organizacao do texto

Na organizacdo do texto do seu material
didatico é importante apresentar conceitos
essenciais a compreensao critica do contetdo
adequados a concepcdo pedagogica e
estabelecidos na ementa da UC, bem como
apresentar as informagcbes minimas que
permitam a visdo geral do conteudo e que
contemplem conhecimento prévio trazido pelo
estudante (SILVA; SPANHOL, 2014).

Buscando contribuir com a organizagéo do seu
material, apontamos, a seguir, os elementos
essenciais no processo de desenvolvimento
do livro didatico.
e Sumdrio: organize o sumario de sua
UC indicando apenas nomes das
unidades de aprendizagem.

e Apresentagdao da UC: faca uma
breve apresentacdo da sua UC,
preferencialmente em uma pagina.

e Unidades de estudo: cada unidade
deve ter um nome e estar organizada
com subtitulos para uma melhor
distribuicdo do conteudo a ser
discutido.
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e Pagina inicial da unidade: escreva
um texto introdutério a unidade
(até 100 palavras), mencionando as
competéncias a serem desenvolvidas
nesta unidade pelo aluno. Esta
apresentacdo guiara vocé, professor
autor, na organizagédo dos conteudos.

e QOrganizacao do conteudo: cada
unidade sera composta por titulo
e subtitulos. Vocé pode utilizar até
dois niveis hierarquicos de subtitulos:
subtitulo 1 e subtitulo 2. Procure
distribui-los de maneira homogénea
em cada unidade. Nao é interessante
que uma unidade contenha dez
subtitulos e outra apenas trés. Ao
organizar o seu conteudo é sempre
importante fazer uma introducdo ao
tema, uma contextualizagdo, uma
exemplificagdo e uma sintese da ideia
de modo a contribuir com a formacéao
das competéncias profissionais do
estudante.

e Ao longo da producdo da unidade, &
importante a utilizagdo de recursos
instrucionais. que serdo apresentados
na unidade a seguir.



e Consideracoes finais: escreva um
texto breve (até 200 palavras) fazendo
um fechamento para o livro, retomando
os pontos importantes que foram
abordados em todas as unidades.
Nao vale copia fiel dessas partes,
mas sim uma reflexao critica de tudo,
descrevendo ao aluno como ele podera
aplicar esses conhecimentos em
sua carreira profissional. Vocé pode,
inclusive, elaborar uma mensagem de
estimulo para o aluno.

e Referéncias: ¢é importante seguir
com rigor as normas da Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), principalmente a 6.023/2002
(referéncias) e a 10.520/2002 (citagdes).
No site das bibliotecas do IFSC (http://
www.ifsc.edu.br/ensino/biblioteca),
ha um link para a ABNT (http://www.
abntcolecao.com.br/). Neste ultimo,
uma senha é requerida. Informe-se
mais a respeito na biblioteca do seu
campus. Outra fonte de consulta
sobre as normas € o site da Biblioteca
Universitaria (BU) da UFSC (www.
bu.ufsc.br). Na pagina inicial, clique no
item “Normalizacdo de documentos”.

e Sobre o autor: nesse item, elabore
um minicurriculo. Em caso de obra
coletiva, com mais de um autor, deve
ser elaborado um minicurriculo por
autor.
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Formatacao do texto

O texto deve ser entregue em documento de
texto (utilize um editor de texto) com fonte
Times New Roman 12, entrelinhas 1,5, sem
espacamento antes ou depois dos paragrafos,
mas com uma linha em branco entre os
paragrafos. Nao deve haver recuo no inicio dos
paragrafos. As margens do documento devem
ser de 3 cm (inferior/superior) e 2,5 cm (direita/
esquerda).

A formatacédo do texto deve ser a mais limpa
possivel. O uso de recursos como numeracao
automatica, marcadores ou caixas coloridas
dificultam a aplicagdo do design instrucional e 0
trabalho de diagramacao. Portanto, se desejar
chamar a atencao da equipe de producao de
materiais para algum item, escreva isso no
corpo do texto e grife em amarelo.

Caso necessite, dentro da unidade, listar ou
elencar um conteudo, utilize somente letras (a,
b, c...) e/ou bullets, conforme exemplo:

a) Asdfsdfasdf

e Xcvzxcv
e Xcvxcv
e Zcvzcvb
b) Asdsdfasdasdf
e Xcvzxcvx

e 7/XCVXCV

e Zcvzcvb




Citagtes

As citacbes de obras de outros autores
podem ser apresentadas de duas formas:
direta ou indireta. Para cada uma delas
devem ser seguidas as seguintes normas de
apresentacao:

e Citacao direta: sdo transcricbes na
integra, nas quais se utiliza no texto
parte da obra do autor consultado.
Esse tipo de citacao € dividido em dois
tipos:

e Com até trés linhas: apresentada
dentro do paragrafo e entre “aspas
duplas”. Deve apresentar o nome do
autor, ano de publicacdo e numero
da pagina.

e Mais de trés linhas: deve aparecer
no texto com fonte menor (11 Times
New Roman), espagcamento simples
e recuo de paragrafo de 4cm.

e Citacao indireta: é a transcricdo
das ideias de um determinado autor
usando as proprias palavras. Para esse

tipo de citacdo nao se utilizam aspas.

Ao apresentar uma citacdo, seja ela direta ou
indireta, e fazer a supressdo de uma frase ou
trecho, utilize [...], como sugere o exemplo: “[...]
0 sucesso de um curso a distancia depende de
diferentes variaveis, entre as quais se destaca
a elaboracdo do material didatico dentro de
uma abordagem sistémica apoiada por uma
equipe multidisciplinar” (SILVA; SPANHOL,
2014, p. 112).
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As fontes de referéncia

Ao elaborar o livro didatico da sua UC,
vocé consultara outras obras a respeito do
tema. Dessa forma, indicar as referéncias
utilizadas possibilita ao aluno buscar essa
fonte caso queira se aprofundar nas ideias
de um determinado autor. Nesse sentido,
€ importante levar em consideracdo as
seguintes orientacdes a respeito da escolha

das referéncias.
e As fontes devem ser fidedignas. Dé
preferéncia para as fontes primarias,
isto &, evite o uso de “apud”. APUD

e Procure fontes seguras na internet; [GLOSSARIO]
jamais faga uso da Wikipedia. Uma palavra latina,
empregada em referéncias
e Todas as citagdes ou ilustracdes bibliogréficas para designar
devem ser referenciadas de acordo uma citacéo indireta.

com as normas da ABNT. Significa citagdo dentro de

« Quadros, tabelas, figuras e gréficos  ° 0

devem ser citados sempre com
inicial maiuscula dentro do texto. Por
exemplo: Como vocé pode ver no
Quadro 1.

e Quadros, figuras e graficos (ilustragcdes
em geral) devem vir seguidas do nome
e fonte. A legenda das ilustracbes deve
ser colocada abaixo das mesmas com
seu respectivo nimero antecedido da
palavra que designa (figura, quadro,
tabela). Ja para as tabelas, o titulo
deve ser apresentado em cima e a
fonte, abaixo.

¢ No final do material é obrigatdrio incluir
todas as obras que foram citadas ao
longo do livro didatico na lista de
referéncias utilizadas. Lembre-se de
seguir a ABNT indicando nome do



autor, por completo, nome da obra,
editora, ano de publicacéo etc.

Organizar o conteudo apresentando uma
introducdo ao tema, sua contextualizacao,
bem como a exemplificagéo e sintese da ideia
auxilia o aluno no seu processo de construcao
do conhecimento. Outra situacao que contribui
com esse processo de aprendizagem € o
uso de diferentes situagdes-problema que
permitam a intervencdo no contexto social,
politico e cultural em que o aluno estd inserido
(SILVA; SPANHOL, 2014).

Além desses elementos €& importante
também conhecer as principais orientacdes
relacionadas a linguagem para EaD. O tépico
a seguir apresenta algumas dicas para a
utilizacdo da linguagem dialdgica no seu
material.

Linguagem

A linguagem ¢é o principal diferencial entre
o texto académico convencional e o texto
produzido para educacao a distancia. Na EaD,
o texto deve ser direto, claro e dialogado.
Silva e Spanhol (2014, p. 48) apontam que a
linguagem adotada no material didatico deve
ser direta, clara e coloquial, apresentando
caracteristicas dialdgicas a fim de favorecer a
autonomia do aluno, porém a cientificidade do
conteudo deve ser mantida.

Vocé, professor, deve dirigir-se diretamente
ao aluno (sempre no singular), evitando utilizar
primeira pessoa, preferindo a terceira pessoa.
Além disso, é recomendado:
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e priorizar palavras familiares;

e escrever frases curtas, mas sem perder
a coesdo (“costura” entre as ideias);

e remover palavras e frases desnecessarias;
e preferir o especifico ao geral;

e exemplificar sempre que possivel;

e escrever na ordem direta;

e utilizar informagdes no positivo € ndo
no negativo;

e ytilizar as pessoas do discurso na 32
pessoa do singular (vocé);

e ytilizar frases em voz ativa;

e indicar possibilidades de recursos
graficos que organizem e sintetizem o
texto;

e evitar o uso de abreviacdes;

e utilizar italico apenas para termos
estrangeiros;

e aplicar negrito apenas para palavras
que precisam ser destacadas.

Todos os aspectos enumerados anteriormente
referem-se os principais pontos que devem ser
levados em consideragao por vocé, professor.
Além disso, algumas questdes relacionadas a
articulacado do texto podem ser utilizadas. Veja
no item a seguir.



A articulacao do texto

Para que o texto apresente uma leitura
agradavel ao aluno, apresentamos algumas
situacdes que podem contribuir para valorizar
ainda mais o seu material.

e Utilizar com cautela expressdes como
“nesse sentido” e “nessa perspectiva”.
Essas expressdes indicam introducéo
de novo tépico (parafrase ou frase).
Podem também ser substituidas
por: quanto a (ao, a), nessa visédo,
em relacdo a (ao, a), sendo assim,
a respeito de, no que diz respeito a,
a partir de, tal (questao, situacao,
problema etc.), essas consideracgdes,
essa (situacdao, questao etc.), desse
modo/forma, assim, no que tange a,
no que concerne a, com referéncia a,
relativamente a etc.
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e Uma possibilidade para retomar
uma frase anteriormente expressa
€ a substituicdo de um verbo por
seu correspondente substantivo.
Exemplo: A policia deteve os
assaltantes. Essa detengao agradou
0s moradores do bairro.

e Qutraestratégia, ainda, é aretomada
de frases por termos generalizantes.
Exemplo: A policia deteve os
assaltantes. A cena foi registrada
pelo celular de um dos moradores
do bairro.

e Evitar expressbes modalizadoras
do tipo “devemos afirmar/declarar”,
que indicam certeza/imperatividade.
Estas podem ser substituidas por: é
possivel, & provavel, é interessante, é
aconselhavel, é recomendavel, € bom,
parece sensato etc.

e FEvitarverbos como “falar” e “dizer” para
fazer relacédo a fontes de informacéao,
por exemplo: “Fontes (1987) diz” ou
“Fontes (1987, p. 94) fala”, pois tais
expressdes remetem a linguagem
falada. Podemos utilizar verbos como:
afirmar, declarar, recomendar, pontuar,
expor, advertir, listar, apresentar,
ponderar, citar, descrever, relacionar,
sugerir, considerar, complementar,
lembrar, esclarecer, destacar, ressaltar,
enfatizar, propor, apontar, salientar,
perceber etc. Alguns desses verbos
também podem ser utilizados para



fazer referéncia aos autores, como por
exemplo: percebe-se que esse autor,
salienta-se que esse autor, ressalta-se
que esse autor etc.

Além dessas questdes relacionadas a escrita,
também é importante utilizar uma forma de
tratamento diferenciada. Apresentamos essas
informacdes no item a seguir.

Forma de tratamento

E importante que no tratamento com o aluno,
ao longo do material didatico, vocé promova
uma relagdo de proximidade. Veja algumas
orientagdes a seguir.

e E importante que o texto seja
direcionado ao aluno. Quando vocé,
professor, estiver se dirigindo ao seu
interlocutor, o aluno, pode utilizar o
pronome de tratamento “vocé”. Por
exemplo: Como vocé pbéde observar,
a realizagdo da atividade exige
dedicacdo e vocé conta com uma
equipe de tutores para auxilia-lo neste
processo. /Vocé ja parou para pensar
que..../ Procure lembrar que.../ Escolas
onde vocé estudou../ Caso tenha
duvidas, anote-as.

e Na apresentacdo e consideracdes
finais, procure dirigir-se ao aluno
e nao utilize a primeira pessoa do
plural, como: Neste livro, trataremos
dos componentes centrais... /
apresentamos até aqui os principais
elementos.... / Isso coloca a nods,
educadores e educadoras,... Prefira
frases, como: Vocé esta iniciando o

estudo sobre.... /
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Essas sdo algumas praticas que devem ser
adotadas na elaboracdo do livro didatico com
O proposito de criar um material em que o
aluno tenha a possibilidade de desenvolver
seu aprendizado. Para complementar essa
discussdo, apresentamos a seguir algumas
acdes que devem ser evitadas ao longo do
texto.

Cuidados na escrita do
material

Ao elaborar textos didaticos, séo recomendados
alguns cuidados complementares como a ndo
utilizacéo de:

e temasreferentes areligido, acrencasou
a profissdes - de cunho discriminatdrio
em relacdo a género ou etnias;

e apologias a condutas que estejam
em desacordo com preceitos legais e
educativos (uso de droga, violéncia,
destruicdo do meio ambiente, do
patriménio publico ou privado, entre
outras);

e propagandas de produtos, marcas
ou estabelecimentos comerciais, a
nao ser que sejam necessarias para o

conteudo do texto.




Finalizamos esta unidade apresentando
as principais orientacbes e caracteristicas
relacionadas a escrita de um material didatico
oferecido ao aluno de EaD. Na unidade a seguir
vocé conhecera os recursos instrucionais que
representam papel importante no material
didatico para essa modalidade educacional.




CAPACITAGAO
Producao de Materiais Didaticos

GUIA DO PROFESSOR CONTEUDISTA

Recursos
Instrucionais

Os recursos instrucionais s&o elementos comumente utilizados em material
didatico para a modalidade de educagdo a distancia, pois contribuem para a
compreensdo do contetdo apresentado, além de tornar a aprendizagem mais
interativa.



INTERATIVIDADE
[ GLOSSARIO ]

Capacidade de um
sistema de comunicagao
promover a interagao.
Envolve contato com as
tecnologias.

Recursos
instrucionais

O material didatico para EaD apresenta como
uma de suas principais caracteristicas a
interacdo que deve ser proporcionada entre
professor e aluno, mesmo estando separados
geograficamente. Falar em EaD implica em
estar a distancia, porém ndo significa estar
distante. Pense nisso!

Nesse sentido, ¢é importante promover
a interatividade. Ao indicar estudos
complementares, o professor instiga o aluno
a pesquisa e reflexdo e, através do uso dos
recursos instrucionais essa acdo facilita
a compreensdo e interesse do aprendiz,
contribuindo com o processo de construcao
do conhecimento do aluno (SILVA; SPANHOL,
2014).

A partir dessas consideracdes, o projeto
grafico dos materiais desenvolvidos pelo
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Cerfead foi planejado para estimular reflexoes
e outras situacbes de aprendizagem. Os
recursos instrucionais, apds a diagramacao
do material, sdo posicionados nas laterais das
paginas (como se fossem uma nota de rodapé,
mas com configuracao grafica diferente).

Vocé também pode indicar trechos que
precisam ser destacados. Para tanto, basta
grifar, em amarelo, a frase no texto.

Durante o desenvolvimento do seu material
didatico vocé pode utilizar diversos recursos,
chamados de recursos instrucionais. Veja a
descricao desses itens a seguir.

Recursos de apoio

Esses recursos, apds diagramados, ficam nas
margens laterais indicando informacgdes breves
que tendem a complementar o conteudo
discutido.

Os recursos de apoio sdo subdivididos em:
glossario, lembre-se, saiba mais, quem?,
para refletir e leitura complementar.

Para utilizar o recurso ao longo do seu material,
primeiro destaque no texto principal, com
vermelho, a palavra ou expressao que deseja
comentar. Depois, acrescente o recurso como
demonstrado, a seguir.

Titulo
<NOME DO RECURSO DE APOIO>
Texto texto texto texto texto texto texo

Veja, no Quadro 2, explicagdes e exemplos
dos recursos de apoio que vocé pode utilizar.



icao

Descr

[}
o
Y-
‘C

|
(&)

icacao

Apl

Glossario

Explicagdo de um termo
utilizado durante o texto
da unidade.

IMPRENSA
[ GLOSSARIO ]

A palavra imprensa remete
aquilo que € impresso.

O historico da imprensa
relaciona-se inimamente com
0s suportes de impressao e
equipamentos graficos que
eram utilizados.

Lembre-se

Indica que naquele
trecho demarcado
deve ser enfatizada
a compreensao do
estudante.

CALENDARIO
[ LEMBRE-SE |

Clicando nas setas de
navegacao que se localizam
na parte de cima do
calendario, ao lado do nome
do més, vocé podera ver 0s
eventos que aconteceram
Nnos meses anteriores ou que
ainda estdo por acontecer
Nnos meses seguintes.

Quadro 2 - Exemplos de recursos de apoio

Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Saiba mais

Texto complementar ou
informacéo importante
sobre o assunto que faz
parte da unidade.

ROLEZINHO
[SAIBA MAIS |

Um exemplo da influéncia da
midia e do poder exercido
pelo “fetiche” do consumo
pode ser conferido através de
um fendmeno que repercutiu
no inicio de 2014, os
chamados “Rolezinhos”.



Pararefletir

Indica questdes para
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Leituracomplementar

Recurso que indica uma

lg que o aluno reflita leitura ou um video que esteja
o sobre sua realidade. relacionado com o assunto
] Vale também instigar o que esta sendo abordado.
§ aluno a pesquisa sobre E sempre importante que

além de cita-lo, vocé faca
uma breve descrigdo do que
serd encontrado no material
sugerido.

determinado tema.

Links nesse recurso sé serao
inseridos como parte da
referéncia, sempre em acordo
com as normas da ABNT.

REFLITA SOBRE A
PRATICA

[ PARA REFLETIR |

Reflita sobre a mensagem
principal da tirinha de Dilbert
e discuta com seus pares
através dos encontros
presenciais no polo ou do
forum no AVEA.

RELATORIO DELORS
[ LEITURA COMPLEMENTAR ]

Sobre 0 Relatorio Delors,
pesquisar em: DELORS, Jacques
(Coord.). Os quatro pilares da
educacdo. In: Educagao: um
tesouro a descobrir. Sao Paulo:
Cortez, 1998.

®
©
2
\©
|
o
)
9
o
®
=
.
<

Quadro 2 - Exemplos de recursos de apoio
Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).

Note que, apds diagramado, o termo que vocé
destacou em vermelho, na elaboragdo do material,
ird compor o titulo. Na sequéncia, temos o nome
do recurso entre colchetes e o respectivo texto
que nao deve ultrapassar 80 palavras.

Quem?

Serve para
explicagbes/biografias
breves de pessoas
relevantes para a
compreensao do
conteudo.

JAQUES DELORS

[ QUEM 7]

Jacques Delors (1925-)

¢ um politico europeu de
nacionalidade francesa. Foi
presidente da Comissao
Europeia entre 1985

e 1995, Foi autor e
organizador do relatorio
para a Unesco da Comissao
Internacional sobre Educacdo
para 0 Século XXI, intitulado:



Recurso: comentario do autor

Esse recurso é muito similar aos recursos de apoio
€, como o préprio nome diz, expressa comentarios
dos autores ao longo do texto.

Quando diagramado, nao apresenta titulo nem
nome do recurso e aparece em colchetes na cor
base do caderno. Durante a elaboracdo, em editor
de texto, utilize o nome do recurso e o respectivo
texto que nao deve ultrapassar 80 palavras, como
demonstrado no Quadro 3.

<COMENTARIO DO AUTOR texto texto texto texto
texto texto texto texto texto>

Comentario do autor

= Quando se fizer
"'._’“ necessario um

8 comentario ao longo
(] do texto

Q

[ Foi apresentado, até aqui, 0s atores
principais do ensino realizado a
distancia: o estudante, o professor

e 0 tutor. Neste momento, sera
destacada a figura do tutor em um
curso de Educagdo a Distancia.

Nao esquega: € com ele que vocé
vai interagir e tirar suas duvidas, ao
longo do curso. |

®
o
Y
‘G
|
o

icacao

Apl

Quadro 3 - Exemplo do comentario do autor
Fonte: Elaborado pelas autoras (2015).
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Recurso: caixa de
destaque

As caixas de destaque sao utilizadas para
destacar informacdes importantes. E um
conteudo que pode ou nao ter relagao direta
com o texto. Pode ser um trecho de um artigo,
um texto breve na integra, um depoimento,
uma reportagem ou algo que vocé queira
enfatizar.

Apos diagramada, essa informacdo sera
disposta no material em um quadro, a parte,
que se estendera sobre a pagina, por isso nao
deve ser longa. Sugere-se um paragrafo.

Os recursos de destaque podem adquirir
outros formatos, conforme vocé pode ver nos
exemplos a seguir. Seu uso deve ser indicado
da seguinte maneira:

< DESTAQUE Texto textotextotextotexto>

Exemplos de aplicagdo grafica:

Herbert Marshall MclLuhan

Apesar de ter a intencdo de se formar em engenharia, o canadense
Herbert Marshall McLuhan (1911-1980) acabou se matriculando em
Literatura Inglesa. Foi professor nas Universidades de Wisconsin, St.
Louis e Cambridge, onde completou sua pés-graduagéo, em 1942. Ex-
professor de Literatura e radicado nos Estados Unidos nos anos 1960,
era um entusiasta da tecnologia em franca expansdo de seu tempo. Foi
justamente sua experiéncia como professor na Universidade de Wisconsin
que determinou os caminhos de seu trabalho como tedrico. Apds varios
artigos publicados em periédicos académicos, ele langou o livro “The
Mechanical Bride”, onde analisa as pressdes sociais e psicoldgicas
geradas pela imprensa, radio, filmes e propaganda. E o comeco de sua
tdo controversa teoria. Recebeu diversos prémios durante sua carreira
(GORDON, 2002).




Exemplos de aplicacao grafica:

Aprendizagem autodirigida

No sentido amplo, aprendizagem autodirigida descreve o processo no qual os individuos
tomam a iniciativa de, com ou sem a ajuda de outros, diagnosticar as suas necessidades
de aprendizagem, formular objetivos de estudo, identificar os recursos humanos e
materiais para aprender, escolher e implementar as estratégias apropriadas e avaliar
os resultados obtidos nessa atividade. Estudiosos tém optado por essa expressao
por ser identificada com a expressao inglesa self-directed learning, atribuida com mais
frequéncia aos projetos de aprendizagem desenvolvidos por adultos fora do sistema
educativo formal. Dessa forma, ao procurarem adquirir competéncias, conhecimentos
e investigagdes, os adultos contam com livros, revistas, programas de computador e
outros recursos, todos eles criados com a finalidade de facilitar o desenvolvimento de
competéncias ou a aquisi¢do de saberes.

Atualmente a expressdo aprendizagem autodirigida tem sido bastante utilizada como
uma caracteristica do individuo sintonizado com as rapidas transformagdes do mundo
contemporaneo e no que se configurou dizer “aprender a aprender” e reconstruir,
permanentemente, conhecimentos. A Internet tem sido considerada, nesse contexto,
ferramenta essencial na aprendizagem autodirigida. Diversos autores, no entanto,
acentuam que a aprendizagem autodirigida ndo é centrada, exclusivamente, no individuo
como ser isolado, podendo, inclusive, ser promovida no espaco escolar.
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Recurso: fotografia e
lustracao

Priorize o uso de fotografias e ilustragbes com
direito autoral livre. Consulte, por exemplo, os
sites:

e <www.freeimages.com>;

e <www.dreamstime.com>;

e <http://www.freepik.es/>;

e <http://www.imcreator.com/free>;
e <www.morguefile.com>;

e <http://commons.wikimedia.org>;

e <http:recursosticeducacionesbancoimag
enes/web/>;

<http://www.stockvault.net/>.

Nem todos os sites estdo em portugués. Observe
o idioma utilizado para ter sucesso na sua busca.

Podem também ser utilizadas fotografias e FOTOGRAFIAS
ilustragées (graficos, esquemas, fotos de alta E ILUSTRACOES
resolucao) elaboradas por vocé, autor do material. | [ EVBRE-SE |

.. i _ Estas imagens e ilustragdes
E importante, quando falamos de ilustracéo, precisam ter uma resolucdo

atentar para a citagao da fonte logo abaixo da  minima de 300 dpi e um
mesma. E obrigatéria a indicacdo de fonte, tamanho de pelo menos
inclusive o numero de pagina, quando a imagem  2MB. Pode estar no formato
for exatamente a mesma. JPG, PNG ou TIF

E importante ressaltar que, segundo a norma
NBR 6029, todo tipo de ilustracdo (desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros,
retratos e outros) deve ter sua identificagdo na



parte inferior, com numeragéo por ordem de ocorréncia
no material, seguida pela fonte. A ilustragcao deve estar o
mais préximo do trecho do texto a que se refere.

A utilizacdo de ilustracbes deve contribuir para a
organizagéo do conteudo. Inclusive o uso de elementos
como quadros, infograficos e outros sdo necessarios a
organizagao e/ou explicitagdo de alguns assuntos.

Atencao: todas as imagens enviadas por vocé serdo
analisadas e tratadas pela equipe de designers graficos
que compdéem a Equipe de Producdo de Materiais
Didaticos - Cerfead. As imagens s6 serdo utilizadas no
livro impresso final se tiverem resolucdo satisfatéria.
Caso contrario, serdo substituidas por imagens similares
ou, se necessario, serao refeitas.

Recurso: tabelas

A utilizacdo de tabelas contribui para a organizacdo do
conteudo e estas também devem vir numeradas ao longo
do material.

As tabelas diferem de quadros por apresentarem dados
numéricos. O numero e titulo das tabelas devem estar na
parte superior e a fonte, na parte inferior. Diferentemente
dos quadros, as tabelas ndo devem conter linhas nas
laterais.

e Observe que, segundo a NBR 6029, quadros sao
considerados ilustragdes. Ja as tabelas, segundo
a mesma norma, devem ser apresentadas
conforme a orientacdo de apresentacao tabular
do IBGE.
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Fluxo de Trabalho

Apos 0 planejamento e desenvolvimento do seu material diddtico, este sera
acompanhado por uma equipe multidisciplinar e contara com um cronograma
para as atividades envolvidas no processo. Conhecer o cronograma e o fluxo
de trabalho € importante para compreender que as acdes dos profissionais
envolvidos na producédo do material didatico e 0 prazo previsto para cada etapa
tem um Unico objetivo: elaborar um material de qualidade que proporcione o
desenvolvimento de habilidades e competéncias.



i
= 4 |

Fluxo de Trabalho

O Cerfead ¢é responsavel pela produgdo de materiais
didaticos dos cursos ofertados pelo IFSC, além dos cursos
de capacitacdo dos servidores. Nesse sentido, torna-se
essencial a presenca de uma equipe multidisciplinar para
a producao de materiais didaticos. Atualmente esta equipe
€ composta pelos seguintes profissionais: vocé, professor
conteudista, coordenador de produgdo de materiais,
Designer Instrucional (DI), Designer Grafico (DG), revisor,
bibliotecario e apoio logistico.

Conheca, a seguir, as principais atividades envolvidas
nesse processo de producao de material didatico.

e Aplicagdo do design instrucional: nessa etapa,
vocé contara com a leitura de um profissional de
formagao multidisciplinar e atuacao interdisciplinar,
o DI. Nesse processo acontece a leitura do
seu material para adequacdo da linguagem e
roteirizacdo do texto com indicagcdo de recursos
instrucionais de modo que tenhamos um material
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que atenda nao so a proposta de contelido da
UC, mas também todo o contexto que envolve
a EaD.

Revisdo dos autores: apods a leitura do DI sao
propostos alguns ajustes de linguagem e dos
recursos didaticos e graficos desenvolvidos
durante o tratamento do conteudo.

Elaboragédo de ficha catalografica e solicitagdo
do ISBN.

Revisdo: é realizada a revisdo ortografica e
de normatizagdo conforme ABNT (sdo duas
revisbes, uma no documento organizado no
editor de texto e outra no arquivo, diagramado).

Diagramacao: etapa realizada pelo DG que
desenvolve um tratamento das imagens do
material para adequagéo ao desenho grafico da
Instituicdo e consiste em organizar e dar forma
ao material de acordo com a identidade visual
de nossos projetos.

Validagdo do PDF, apds diagramagéo, pelo
designer instrucional e por vocé, professor.

Impressao (grafica — média de 30 dias).

Distribuicdo do material aos polos pelo Cerfead.

E importante ressaltar que, em alguns casos especificos,
de acordo com o curso, o material enviado por vocé é
submetido a um parecer técnico de um especialista
na area a ser definido pelo comité editorial, quando
existente. Além disso, quando necessario, o material
retorna ao autor para ajustes indicados pelo parecerista.

Para que vocé possa visualizar esse processo, que
conta com uma equipe multidisciplinar, apresentamos,
na Figura 1, o fluxo de producao.

FLUXO DE
PRODUCAO

[ SAIBA MAIS |

Para vocé ver este fluxo
de modo digital acesse
<http://ead.ifsc.edu.
br/MateriaisDidaticos/
Producao%20materiais_
CERFEAD_site.png>.



Material didatico, impresso ou digital, € o contetido base
; L do curso, organizado pelo professor, acompanhado
Produgéo de Materiais ' g N ; por uma equipe multidisciplinar, de acordo com a
Didaticos Cerfead ' ;’)roposta .pe.dagégica da Unidaciie Curric‘:ular. (0] cibjetivo
€ potencializar a transformacdo da informagdo em
conhecimento, contribuindo para o desenvolvimento de
habilidades e competéncias.

02.

Designer
Instrucional
(DI)

06.

Designer
Instrucional
(2])]

04.

Designer
Instrucional
(o))

07.

Revisor

03.

Professor
Conteudista

01.

Coordenacao
de Producao
de Materiais

0S.

Professor
Conteudista

‘ Fazer adaptacio de linguagem e revisdo de DI. Validar 0s ajustes Encaminhar a folha de rosto Realizar a primeira revisio.
eeier G ETE Elaborar 0 material b folha de rost sugeridos pelo DI validada para o bibliotecario.
para a produgdo Fazer contato com professor e enviar, conforme feparar 4 foia e T0S10. ) Biblioteca
5 conteudista para apresentar-se e cronograma, para o Dl. Criar um documento com as imagens e Conferir os dados da biotecario 08-
encaminhar cronograma, guia de encaminhar para o DG. i @9 st Solcitar ISBN. Designer
orientagoes e template. Designer Gréfico (DG) Preparar Ficha Catalografica e Instrucional

encaminhar para DI. (D)

Verificar necessidade de criagdo de imagens e
infogrdficos. Validar as alteragoes aceitas e realizadas
pelo professor.

Iniclar busca e tratamento de imagens.

Validar as alteracOes propostas
pelo revisor.

12.

Designer
Instrucional
(D1

10.

Designer
Instrucional
(D)

09.

Designer
Grafico
(DG)

14.

Designer

13.

Designer
Grafico
(DG)

15.

Professor
Conteudista

Enviar dividas pontuais para o
professor, se necessario.
Anexar ao material a Ficha
Catalogrdfica, elaborada pelo
bibliotecario.

Instrucional
(DI)

Validar versdo final do

material Conferir a aplicagdo dos ajustes. Aplicar os ajustes Organizar todos 0s ajustes Realizar segunda Encaminhar para reviséo. Realizar a diagramagéo.

Encaminhar versio final para o solicitados. i Wan UnED Bl revisao, no PDF. Fazer a validacdo do material

professor conteudista. Encaminhar para diagramado.
diagramagao.

16.

Designer
Instrucional
(D1)

21.

Coordenacao

19.

20. 22.

17.

Designer Coordenag?o Designer € Apoio
Grafico 18. de Producao Grafico de Producao Logistico
. de Materiais de Materiais
Organizar, em arquivo (nico, (DG) Designer (DG)
possiveis ajustes finais. Instrucional

(D)

i i 5 S Encaminhar o arquivo i Afi
Realizar ajustes finals. (Ejgcifnm‘rlgzé gefgﬁiao er évf?gzao Aplicar ajugtgs‘ fe 2 grdfica q Receber ma‘ten‘a\ﬂda grdfica. ‘
Encaminhar arquivos em duas Versoes 0 para s BB MedsssEo Fazer a distribuigéo do matertal por polo.
4i Gréfica . . &
(digital & impresséo) Encaminhar verséo digital Grafica | Preparar o boneco. - o Enpamlnhar uma copia do. material a reitoria, aos
para professor conteudista. Validar boneco com a equipe. Reafhzar a |m8_r§ssao final, cuidados da Coordenadoria de Publicagdes.
S (P30 Enviar uma cdpia do material ao professor

conteudista.



Com base na figura, vocé pode perceber que
0 processo de producdo do material didatico
mapeado apresenta vinte e dois processos
definidos, e cada um desses processos
apresenta algumas agoes especificas.

Todo esse processo tem prazos que séo
planejados a partir da entrega do material
e conforme a data de inicio da unidade
curricular. Contudo, é importante deixar claro
que cada etapa possui um tempo minimo para
execucao e todo o processo transcorre num
periodo entre cinco e seis meses, conforme a
complexidade do material que tem como base
0 numero de paginas planejadas a partir da
carga horaria da unidade curricular.

Perceba que a producao de material didatico
compde um processo complexo que exige um
cuidado acurado quanto a modalidade EaD.
Portanto, para que o processo de producao
transcorra sem atrasos, € essencial que a
entrega do material seja realizada dentro dos
prazos estipulados. Para cada livro didatico
sera construido um cronograma levando em
consideracéo a carga horaria da UC que o livro
atendera.



Consideracoes Finais

Como apresentado ao longo deste guia, é
importante explorar as potencialidades do livro
didatico, um artefato importante na mediacéao
e motivacao do processo de construgcdo do
conhecimento na EaD.

As particularidades que a EaD apresenta
refletem na elaboragéo do livro didatico, que
conta com a sua atuacdo fundamental para
transmitir seu conhecimento e contribuir
com a formacgéo dos alunos que escolhem a
EaD como meio de formacao e qualificacao
profissional. Assim, consideramos arelevancia
do material didatico, que contribui com esse
aluno, apresentando recursos que valorizam a
aprendizagem.

A partir dessas consideragoes, desejamos
que a elaboracao do material ocorra da melhor
forma possivel. Por isso, lembre-se de que
estamos aqui para Ihe auxiliar neste processo
que nao acontece de modo individual, mas é
um verdadeiro trabalho de equipe!

Equipe de Producao de Materiais Didaticos
- Cerfead
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instrucional e educacgéo superior.
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