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ATO N° 01/2018

Atualiza o Manual de Ensino a Distancia no ambito da EJUD2.

O DIRETOR DA ESCOLA JUDICIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO - EJUD2, Desembargador Adalberto

Martins, no uso de suas atribuigdes legais e regulamentares e ouvido o Conselho Consultivo:

CONSIDERANDO ser objetivo institucional da Escola Judicial o treinamento, capacitagdo e outras atividades destinadas ao

aprimoramento de magistrados, servidores e demais operadores do Direito vinculados direta ou indiretamente a Justi¢a do Trabalho;

CONSIDERANDO que a Coordenadoria de Gestéo e Criagao de Conteudos Digitais no Ensino a Distancia (CGCCDEAD) da EJUD2 vem
disponibilizando cursos a distancia cujos conteudos sdo desenvolvidos por conteudistas internos e externos e a necessidade de padronizar

procedimentos para elaboracédo de contetdos que estejam alinhados a missao e as agdes da EJUD2;

CONSIDERANDO a atuagdo de docentes internos e externos na tutoria dos cursos a distancia que devem estar igualmente imbuidos do

objetivo maior de um ensino de qualidade:

RESOLVE atualizar o Ato 01/2012 - Manual de Ensino a Distancia no ambito da EJUD2.

Art. 1° O Manual de Ensino a Distancia passa a ser nomeado Manual de Educacéo a Distancia On-line e Ensino Hibrido constante do

anexo | deste ato.

Art. 2° Os conteldos dos cursos a distancia elaborados por docentes internos ou externos devem obedecer aos padrdes e regras
constantes do Anexo | deste Ato, cabendo a Diretoria da EJUD2, ouvida a CGCCDEAD, decidir sobre eventuais exce¢des ou padrdo

diverso do ora estabelecido.

§ 1° - A disponibilizagdo de quaisquer cursos a distdncia no ambito da EJUD2 somente sera efetuada apés a validacdo

pedagogica de seu contetdo e a certificagdo de sua viabilidade técnica pela CGCCDEAD.

§ 2° - O credenciamento de conteudistas pressupde experiéncia na elaboragdo de contetido didatico para EaD, curso de

formagao de conteudista ofertado pela EJUD2 ou curso equivalente de érgdo externo.

Art. 3° O exercicio da tutoria nos cursos da EJUD2 pressupde qualificagéo prévia em docéncia on-line e a observancia das normas contidas

nos Anexos |.

Art. 4° Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor da EJUD2, ouvido a CGCCDEAD e Conselho Consultivo.
Este Ato entre em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Sao Paulo, 08 de maio de 2018.

DESEMBARGADOR ADALBERTO MARTINS

Diretor da Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 2? Regido - EJUD2

ANEXO |

MANUAL DE EDUCAGAO A DISTANCIA ON-LINE E ENSINO HIiBRIDO

INTRODUGAO

A Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (EJUD2) busca a exceléncia na qualidade do ensino em todas as

modalidades.



Anexo 1 - ESCOLA JUDICIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO 22 REGIAO -
2468/2018 - Segunda-feira, 07 de Maio de 2018 Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido

A EJUD2 por meio da Coordenadoria de Gestéo e Criagdo de Conteudos Digitais no Ensino a Distancia (CGCCDEAD) organizou este
manual, cuja finalidade é orientar servidores e educadores na elaboracdo de material destinado aos cursos a distancia on-line e hibridos

voltados a formagao de magistrados e servidores deste Tribunal. Define, ainda, diretrizes para a atividade de tutor.
1. DEFINICOES
1.1 O Que é Educagéo a Distancia (EaD)

Para fins deste Ato considera-se Educacéo a distancia a “modalidade educacional na qual alunos e professores estédo separados fisica

ou temporalmente e, por isso, faz-se necessaria a utilizagdo de meios e tecnologias de informacéo e comunicagdo” (BRASIL).

A Educagéo a Distancia On-line é aquela que utiliza as Tecnologias Digitais da Comunicagdo e Informacéo, especialmente as midias de

internet.

A EaD difere da modalidade de ensino e aprendizagem desenvolvida em ambientes presenciais. O aprendizado é planejado, desenhado
de forma a que professor e aluno possam se encontrar em ambientes diversos, permitindo maior flexibilidade de tempo e espago para os
atores envolvidos na acgédo educativa, o que significa dizer que o conceito de sala de aula se altera. Nesta perspectiva, a EaD requer um

planejamento especial de curso, bem como técnicas instrucionais e métodos de comunicacéo especiais (KEARSLEY; MOORE, 2007).
1.2 O Que é Ensino Hibrido
Trata-se de

Um programa de educagdo formal, no qual um estudante aprende, pelo menos parte, por meio do
ensino on-line. Nesta modalidade, o aluno exerce algum tipo de controle em relagdo ao tempo, ao
lugar, ao caminho e (ou) ritmo, e as atividades s&o realizadas, pelo menos em parte, em local
supervisionado longe de casa. As modalidades, ao longo do caminho de aprendizagem de cada
estudante em curso ou uma disciplina, sdo conectadas para fornecer uma experiéncia de
aprendizagem integrada. (HORN; STAKER, 2015, p.34).

1.3 Os Cursos On-line e Hibridos da EJUD2

Sem prejuizo da utilizagdo de outros materiais didaticos, a EJUD2 desenvolveu projeto educacional centrado em midias interativas

utilizadas em cursos on-line e hibridos.
Os cursos on-line podem ser de trés modelos: autoinstrucional, colaborativo e sala de aula virtual.

Curso autoinstrucional: também conhecido como aprendizado autodirigido. De carater informativo, esse tipo de curso ndo possui tutor

para acompanhamento do aluno; o conteuddo é disponibilizado conforme o aluno avanga as telas, unidades ou médulos do curso.

Curso colaborativo: curso voltado ao aprendizado colaborativo, baseado no esforgo conjunto dos envolvidos, na busca da aquisicdo ou
aprofundamento do conhecimento sobre tépicos especificos. No processo didatico, a participacéo e a troca de ideias entre aluno e tutor

e entre os alunos do curso é estimulada de forma a enriquecer o aprendizado dos envolvidos.

Sala de aula virtual: curso baseado em comunicacéo sincrona em plataformas de webconferéncia, que simulam a sala de aula fisica.

1.4 A Comunicacédo em Midia Virtual

Ao considerar o tempo e o espago, a comunicagdo na EaD on-line e no Ensino Hibrido pode dar-se de forma assincrona ou de forma

sincrona.

Na comunicagéo assincrona, tutor e alunos encontram-se em locais distintos e participam das atividades propostas em horarios diferentes

de acordo com a disponibilidade de cada um.

Por outro lado, na comunicagéo sincrona simula-se uma sala de aula, em ambiente virtual, na qual os interlocutores estdo conectados ao

servigo em locais distintos mas no mesmo momento para que haja a troca, em tempo real, de mensagens, textos, audio, video etc.

Nos cursos EaD on-line a comunicagéo entre professor e aluno da-se mediante didlogo estabelecido a partir do material elaborado pelo
conteudista ou por interagéo entre os atores (tutor e aluno ou aluno-aluno) através de comunicagéo sincrona (chat, webconferéncias etc.)
ou assincrona (férum, wiki, e-mail etc). O chat, a wiki e o férum sdo também ferramentas por meio das quais sdo desenvolvidas atividades

avaliativas.
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2.0 CONTEUDISTA NA EJUD2

Conteudista é a pessoa que, tendo conhecimento técnico em qualquer area do saber humano e experiéncia em docéncia, elabora material

destinado a integrar os contetidos dos cursos de educacgao a distancia em qualquer de suas formas.

Tendo por tarefa estabelecer uma conversagéo a respeito da matéria de estudo, estimulando a reflexdo do aluno ou a discussdo com
seus pares nos cursos com maior interagdo, a atividade do conteudista caracteriza aquilo que Holmberg (1985 apud PIMENTEL, 2000)

denomina de conversagéo didatica guiada.

Portanto, o material elaborado pelo conteudista deve fornecer ao aluno conhecimentos fundamentais que possibilitem a compreenséo de
forma critica dos temas, dos problemas ou das situagdes abordadas, visando ao desenvolvimento pessoal e profissional, a interagdo
social, politica e cultural, de molde a levar a busca e a construgdo de novos conhecimentos. Ademais, o material deve munir o aluno de

informagdes e ferramentas que o remetam a realidade na qual ele se encontra.

2.1 O Conteudo Textual para EaD e a Interacéo.

A conversacédo didatica guiada sugerida por Holmberg (1985 apud PIMENTEL, 2000) caracteriza-se como interagdo entre conteudista e
aluno porque, além de apresentar o contetido do curso, o texto elaborado pelo conteudista deve conter indicagdes e orientagdes de estudo
e fornecer uma estrutura interativa, seja entre aluno-contetdo (testes, autoavaliagdes, links para textos complementares, videos etc.), seja

entre aluno-tutor, seja aluno-aluno (chat, férum, wiki, blog, e-mail etc.).

Assim, o texto deve ser amigavel, encorajador e apoiador. E importante lembrar que estamos escrevendo um texto didatico cujo objetivo
é facilitar a construgao de conhecimento e ndo um artigo académico. O material sera postado no ambiente virtual de aprendizagem (AVA).
Portanto, enquanto professor, o conteudista deve expressar sua personalidade no texto, evidenciando ao aluno a preocupagéo e interesse

nele e em sua aprendizagem.

Resumidamente, os textos para os cursos EaD, de forma geral, apresentam os seguintes objetivos:
a. apresentar os contetdos fundamentais e necessarios para que o aluno compreenda criticamente o tema em questéo;
b. facilitar o entendimento desses contetdos;

c. fornecer ferramentas e informacgdes;

d. promover a aquisigdo de competéncias técnicas especificas;

e. estabelecer didlogo com o aluno;

f. estimular e motivar a participagao do aluno no ambiente pedagdgico;

g. incitar a curiosidade para que o aluno busque ampliar seu conhecimento;

h. desenvolver o espirito critico;

i. promover a reflexdo sobre o processo de trabalho;

j. estimular a produgéo e a coautoria (SANTOS, 2011).

E para que esses objetivos sejam alcangados, o conteudista deve observar algumas caracteristicas relacionadas ao tema do curso, ao

AVA e, principalmente ao publico-alvo. Logo, ao elaborar o material, deve considerar:
a. o publico-alvo;

b. a atualidade dos dados;

C. a execugao;

d. a preciséo;

e. a flexibilidade para questionamento e reflexao;

f. a coeréncia;
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g. a coesao;

h. a eficacia;

i. a aplicabilidade, e;
j. ainteratividade.

Adaptado de Soares (2011).

2.2 Contratacéo para Produgao Textual e a Organizagdo do Material para Cursos EaD e Hibridos.

O conteudista devera entregar a EJUD2 uma proposta de curso, juntamente com o plano de elaboragéo de material didatico e matriz de
design instrucional de acordo com modelos fornecidos pela Segao de Construgéo e Gestdo de Contetdo Digital e Pedagdgico (SCGCDP).
Apos aprovacao da proposta pela Diretoria da EJUD2, o conteudista podera iniciar a produgéo do material, que devera necessariamente

conter os seguintes itens:
a. a apresentagao do curso;

b. unidades: material didatico das unidades de aprendizagem com apresentacdo de leituras complementares; questionamentos

direcionados a reflexao; fechamento da unidade e referéncias bibliograficas;

c. guia de aprendizagem para cada unidade, que serd montada pela SCGCDP com as informacdes de atividades enviadas pelo
conteudista;

d. atividades avaliativas.

3. COMO FAZER O CONTEUDO
3.1 Ementa

Na ementa, o primeiro tépico é a apresentacédo do curso, que representa o primeiro contato do conteudista com o aluno. Sua linguagem

deve ser motivadora, dialdgica, induzindo a uma aproximagao entre professor e aluno.

A apresentacéo deve conter as consideragdes gerais sobre o curso; histérico, cenario atual e relevancia do tema (beneficios esperados
pelo TRT-2 com o treinamento); nivel de aprofundamento da abordagem; e questdes que o curso pretende esclarecer ou resolver (cerca

de 4 paragrafos).
A ementa também apresentara os seguintes topicos:

. objetivo geral (segundo a taxonomia de Bloom);

. objetivos especificos (segundo a taxonomia de Bloom);

. estrutura do curso, com apresentagao sucinta de cada médulo;

. recursos metodoldgicos que serdo utilizados no AVA. Ex.: leitura complementar, videos, chats, féruns;

. avaliagdo de aprendizagem. As avaliagbes devem ser coerentes com os objetivos especificos definidos. Para os cursos

colaborativos: descrigdo da metodologia adotada, tipos de avaliagdo etc.

Ao elaborar os objetivos de aprendizagem, o conteudista deve considerar o que espera como resultado. Desse modo, os objetivos de

aprendizagem apresentam ao aluno, segundo Laaser (1997):

. os conceitos a serem aprendidos;
. as habilidades a serem desenvolvidas;
. as técnicas a serem adquiridas ou aprendidas;

. as atitudes a serem desenvolvidas.

Segundo Filatro, os objetivos de aprendizagem (ou seja, a exposi¢ao dos resultados que o aluno deve alcangar) elaboram-se com verbos

que indicam acéo seguidos de “um componente do conteddo que indica uma mudanca de comportamento observavel” (2008, p. 44).

3.2 Unidades
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Os cursos da EJUD2 estdo estruturados em unidades. A estrutura de uma unidade é a seguinte:
UNIDADE X- TITULO
Temas

Nesta unidade serado tratados os seguintes temas:

Objetivos de aprendizagem
Ao final desta unidade vocé sera capaz de:

. Objetivo de aprendizagem 1
. Objetivo de aprendizagem 2

. Objetivo de aprendizagem 3

Introdugao da unidade
Saudagao ao leitor.

Apresentacdo e contextualizagcdo do tema da aula (aproximadamente trés paragrafos), indicando o contetido (o qué) sera estudado e o

motivo do estudo deste tema (o porqué).
Comegar com uma provocagao/estimulagao de reflexdes sobre o tema da aula.
Desenvolvimento da unidade

Escrever cada tépico com aproximadamente a mesma quantidade de texto. Se o contetido de um tépico ficar muito maior que o de outro,
considerar se é possivel fazer uma divisédo ou supressado. Fazer as citagdes dos materiais de referéncia de acordo com as normas da

ABNT para que ndo se configure plagio.
Desejavel que sejam utilizados exemplos praticos, contextualizados no cotidiano do aluno.
Saiba mais

Indicagéo de pelo menos dois materiais complementares, que podem ser textos académicos, artigos, videos ou sites reconhecidos para
aprofundamento do contelido. Verificar se € um site popular, com poucas chances de ser retirado do ar.

Verificar também se o link esta funcionando corretamente. Antes de indicar um material, refletir se ele é significativo para complementar
a aprendizagem do aluno, se esta de acordo com os objetivos de aprendizagem, se vai requerer muito tempo de atengéo do aluno e se a
qualidade visual e auditiva é boa. Observar as normas da ABNT para citagéo e referéncia e comentar por que esta indicando o material.

Indicar em qual parte do texto deve ser incluido.
Para refletir

Indicagdo de pelo menos duas perguntas contextualizadas para estimular a reflexdo sobre pontos especificos do conteudo. Estas

perguntas ndo requerem respostas, sdo voltadas a reflexdo. Indicar em qual parte do texto devem ser incluidas.
Fechamento

Ao finalizar a escrita dos topicos da unidade, é necessario fazer um fechamento das ideais. Resumir os temas discutidos para reforgar o
contelido, destacar os pontos mais importantes e fazer uma ponte com a unidade seguinte para criar curiosidade nos alunos e situa-los
sobre sequéncia de aprendizagem do curso.

Referéncias

Listar todas as referéncias citadas no texto de acordo com as normas da ABNT. S6 constara nas referéncias o que foi citado no texto, ndo

indicar bibliografia. Para consulta, a SCGCDP disponibiliza as normas da ABNT que tratam de como fazer citagdes e referéncias.
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Recursos para complementar o texto

Imagens - item opcional. A utilizagdo de imagens somente sera admitida se essencial a compreenséo do conteudo abordado, ficando a
critério da CGCCDEAD sua exclusdo, se desnecessarias a compreensdo dos contetdos. Se for utilizar imagens, elas devem ser enviadas
numeradas em arquivo separado no formato .jpg ou .png, ndo podem ter direitos reservados e deve haver a indicagdo da fonte, além de
constarem nas referéncias de acordo com as normas da ABNT. Sugestdes: fotografias, ilustragdes, mapas conceituais, gréaficos, tabelas.

No material didatico apenas indicar onde a imagem devera ser incluida e sua numeracéo.
Glossario - item opcional. O conteudista desenvolve um glossario se achar necessario para melhor desenvolvimento do tema.

Destaques do conteudo - item opcional. Se for destacar com negrito ou italico, além desta marcagao, colocar o texto destacado com fundo
amarelo. Lembrar-se de que existem outras formas para destaque de conteido extenso, como colocar conceitos dentro de um retangulo,
usar setas para passo a passo etc. Mesmo que nédo saiba como fazer isso no word, indicar em comentarios como gostaria que a informacéo

fosse apresentada, para facilitar a diagramagéo.
Em curso com videoaulas, o conteudista ainda devera elaborar o roteiro dos videos conforme modelo disponibilizado pela CGCCDEAD.

Para o modelo de sala de aula virtual, ou seja, webconferéncia, o conteudista devera informar todos os tépicos do item 3.1 bem como

entregar os slides da aula.

3.3 Avaliagdes

A aprendizagem ¢ a principal meta de todo curso e, portanto, a avaliagdo deve ser ter como propésito ser um instrumento de verificagdo

do atingimento dos objetivos de aprendizagem.

Ao definir os objetivos do curso e o que é esperado nas atividades de cada médulo é que se determina o método avaliativo a ser
empregado. Assim, a avaliagdo somativa € a mais comumente utilizada nos cursos autoinstrucionais e a formativa nos modelos

colaborativos.

Nos cursos da EJUD2, as atividades de avaliagéo sdo enviadas em outro arquivo, nomeado com a sequéncia ano, més, dia, unidade, tipo

de avaliagéo, conteudista. Exemplo: 18_02_21_U1_autoavaliacao_conteudista.docx ou 18_02_25_avaliacaofinal_conteudista.docx.

Os cursos autoinstrucionais possuem 35 questdes divididas em 5 questdes diagnésticas, que servem para que o aluno verifique o que ja
sabe sobre o tema e ndo tém computo de nota, 5 questdes de autoavaliagdo para cada unidade (total de 4 unidades, portanto, 20

questdes), também sem cdmputo de nota, e 10 questdes de avaliagdo final, com computo de nota.
Essas questbes devem ser produzidas da seguinte maneira:

Diagnésticas: Apresentar um cendrio, que pode ser uma situagao problema ou um estudo de caso com informagdes consistentes para a
resolugéo de 5 questdes de mdltipla escolha. Elaborar essas questdes com o enunciado claro e objetivo, evitando utilizar termos como
exceto, incorreto, errado, falso para ndo induzir o aluno a erro. Cada questéo deve ter 4 alternativas com texto claro, conciso e de tamanho
semelhante, evitando usar palavras como sempre, nunca, as vezes, todo, qualquer, nenhuma das anteriores. Feedback: elaborar a
justificativa de cada alternativa, explicando por que esta correta ou incorreta e expor em qual unidade o aluno aprendera aquele contetdo.

Autoavaliagdo: Para cada unidade, elaborar 5 questdes de autoavaliagdo contextualizadas para que o aluno verifique se aprendeu o

conteldo e treine para a avaliagdo final. As questdes podem ser:

. de mudltipla escolha, seguindo as orientagdes dadas nas diagndsticas, podendo ou ndo apresentar cenario;
. relacione as colunas;
. complete as lacunas: aqui é colocado um conceito com lacunas e séo fornecidas 4 alternativas com as possibilidades

de respostas para as lacunas.

As questdes objetivas devem ser acompanhadas de feedback. Desse modo, faz-se necessario elaborar a justificativa de cada alternativa,

explicando por que esta correta ou incorreta.

Avaliacéo final: elaborar 10 questdes que abordem todo o contetdo do curso. As questdes podem misturar contetudo de varias unidades

e devem seguir as orientacdes dadas para as questdes de autoavaliagdo, incluindo o feedback.

Nos cursos colaborativos além das avaliagdes descritas acima, outras possibilidades de avaliagdo interativa se apresentam, que podem

ser desenvolvidas por meio de atividades nos féruns, chats, wikis ou outros recursos disponiveis a serem utilizados no AVA.
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Essas atividades de avaliagdo devem priorizar o debate, a discussédo, a reflexdo e a construgdo colaborativa do conhecimento.

Para o férum de discussédo, considerando a coeréncia tedrica, a clareza, a boa redacéo e pontualidade, sera utilizado o seguinte quadro:

Nota Critérios

Tem participagdo relevante nas discussdes: comenta contribuicbes com interesse e estimula as
discussdes.

9a10 Aborda o conteudo com coeréncia e expande as discussodes.

Apresenta participacéo efetiva e importante nas discussdes e atividades em grupo.

Cumpre o0s prazos.

Tem participagdo nas discussdes: comenta contribuicdes de modo simples.

72899 Aborda o conteudo com coeréncia, mas sua explanagao poderia ser mais desenvolvida.
a ’ PN ~ . ~ PR

Nos trabalhos em grupo, tem participagéo regular nas discussoes e atividades.

Cumpre os prazos.

Tem baixa participacdo nos debates: posta sua contribuigdo, mas ndo faz comentarios sobre as
contribuigdes dos colegas.

6a6,99 Aborda os contetidos de forma tangencial.

Nos trabalhos em grupo, apresenta baixa participacdo nas discussdes e atividades.

Nem sempre cumpre 0s prazos.

Apresenta muito pouca participagédo nas discussoes.

6 Faz interpretagéo incorreta do conteddo ou expde de modo sucinto e pouco detalhado.
<
Nos trabalhos em grupo, ndo tem quase nenhuma participagéo nas discussdes e atividades.

N&o cumpre os prazos.

Para as demais atividades, serdo elaborados critérios de avaliagdo especificos, sendo que cada critério valera pontos que serdo somados

conforme o aluno atinja os objetivos propostos, totalizando 10.

Considera-se aprovado o aluno que obtém média final igual ou superior a 6 (seis) nos termos do Ato EJUD2 n° 05/2009. Portanto, o

aproveitamento deve ser igual ou superior a 60% do curso.

4. FORMATAGAO DO MATERIAL
Todo material elaborado deve ser enviado em um arquivo em formato “.doc” além de seguir a seguinte formatagéo:

. papel tamanho A4;

. orientagao: retrato;

. margens: superior 2,5 cm; inferior 2,5cm; esquerda 3 cm; direita 3 cm;
. fonte: arial 12;

. cor: preto automatico;

. alinhamento justificado;

. espacamento entre linhas: multiplos 1,5 cm.

. numeragao das paginas no canto superior a direita.
O arquivo deve ser nomeado com a sequéncia ano, més, dia, nimero da aula, conteudista. Exemplo: 18_02_26_A1_conteudista.

Quantidade de paginas: minimo de 10 paginas por unidade.

5. AUTORIZAGAO DE USO DE MATERIAL DIDATICO, IMAGEM E SOM

Ao elaborar o conteudo didatico para a EJUD2, o conteudista autoriza, por escrito, a utilizagdo do material nos termos da licenga Creative

Commons Atribuigdo-NaoComercial-Compartilhalgual - CC BY-NC-SA. Esta licenga permite que outros remixem, adaptem e criem a partir
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do seu trabalho para fins ndo comerciais, desde que atribuam a vocé o devido crédito e que licenciem as novas criagdes sob termos

idénticos.

6. PRAZOS E PROCEDIMENTOS PARA A ENTREGA DO MATERIAL
6.1 Procedimentos para Entrega do Material

O material didatico deve ser entregue por unidades a EJUD2 através do e-mail eadpedagogico@ejud2.trtsp.jus.br e a sua validacédo

seguira as seguintes etapas:

1. Incumbe a SCGCDP realizar a verificagdo e andlise do texto de forma a confirmar seu atendimento aos requisitos basicos de um
material para EaD nos termos do presente manual. A Secdo podera fazer sugestdes, solicitar a ampliagdo ou redugdo do material e

orientar o conteudista, além de verificar a funcionalidade de links, arquivos e midias sugeridas no material.

2. Havendo necessidade de adequagédo do material, o conteudista devera corrigi-lo e adequa-lo ao modelo da EJUD2 segundo as
orientagdes da SCGCDP. As alteragdes deverao ser entregues em 1 semana, concomitantemente com a elaboracédo das demais unidades,

ou seja, sem prejuizo do prazo final de 120 dias corridos.

3. Feitas as alteragdes, nova verificacédo sera efetuada pela SCGCDP quanto as alteragdes solicitadas, bem como no que tange a corregéo
textual e ortografica, se necessario. Caso a SCGCDP verifique nesta etapa que as solicitagdes ndo foram atendidas sem justificativa, isso
sera informado a Direcéo da Escola, que podera deliberar sobre o cancelamento do projeto sem 6nus para esta.

4. Validado o material, este sera transposto para as midias pela Segdo de Implantagdo de Curso On-line e entdo inserido no AVA de

acordo com a estimativa de tempo prevista no quadro abaixo.

Producgéao de Area Horas
Quantidade Atividade Tarefa
Midias Responsavel estimadas
Definir identidade visual e
SICO 40
transpor conteudo
Contetido em PDF e De 10a 15 Transposigéo e
Validar transposigéo e
HTML5 laudas codificagdo SCGCDP 16
contetido
Ajustes de qualidade SICO 16
Preparar equipamentos e
P auip SICO 2
espaco de gravagao
Conteudo em video Produgéo de Gravagéao de imagem e som SICO 8
20 minutos
(videoaulas) videoaulas Edicdo de imagem e som SICO 40
Validar videoaulas CGCCDEAD 2
Ajustes de qualidade SICO 8
Preparar equipamentos e
P auip SICO 1
espaco de gravagao
Producgéo de Gravagao de som SICO 2
Podcast 10 minutos
audios. Edigado de som SICO 4
Validar audios CGCCDEAD 0,5
Ajustes de qualidade SICO 2
Definir identidade visual SICO 4
Gravagao de imagem e som SICO 16
Conteudo interativo De 10a 15 Edigado de imagem e som /
Produgéo das telas SICO 40
com Captivate laudas Transposigéo de contetido
Validar videoaulas CGCCDEAD 2
Ajustes de qualidade SICO 20
Definir identidade visual SICO 4
Gravagao de imagem e som SICO 16
Conteudo interativo De 10a 15 Edigado de imagem e som /
. Produg&o das telas SICO 40
com Atrticulate laudas Transposi¢ao de contetdo
Validar transposicao e
CGCCDEAD 2
contetido
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Ajustes de qualidade SICO 20
Compor ilustragéo simples SICO 4
Compor ilustragdo complexa ou
Criagdo de . SICO 40
. ~ realista
Produgéo de 01 fotografia / ilustracdes
. . ~ Compor gréficos / estruturas /
imagens ilustragédo SICO 8
fluxos
Selegao de Busca de fotografia em bancos
SICO 1
fotografia de imagem.

Abertura de sala e incluséo de

Ambiente Virtual de elementos (Atividades / SICO 8
Inserir conteddo no
Aprendizagem 1 sala de aula AVA recursos / blocos)
(AVA) Validar sala SCGCDP 8
Ajustes de qualidade SICO 2

5. Até dois anos da produgéo do material do componente curricular, a EJUD2, sem 6nus para esta, podera solicitar ao conteudista que
verifique a necessidade de atualizagdo. Em caso positivo, o conteudista devera elaborar nota técnica para a EJUD2 com as justificativas
para a atualizagédo do contetdo, bem como a estimava de horas necessarias para realizagdo tarefa para fins de remuneragao.

6. Ap6s a primeira oferta do curso, ndo excedendo o prazo de 6 (seis) meses, a EJUD2, sem 6nus para esta, podera solicitar ao conteudista

que corrija alguma imprecisdo no conteudo e (ou) nas atividades avaliativas.
6.2. Prazo para Entrega do Contetudo Produzido.

Incumbe ao conteudista concluir a elaboragdo do material didatico com as alteragdes e/ou corregdes solicitadas pela SCGCDP em 120

dias corridos, conforme cronograma abaixo:

Atividade Descrigao Periodo

Escrita da 12 aula . o
Conteudista escreve a primeira aula do curso. 2 semanas

pelo conteudista

Validagdo da 12 aula SCGCDP analisa e valida a primeira aula. 1 semana

Escrita das proximas
2 semanas por

aulas pelo Conteudista escreve as aulas do curso. |
aula

conteudista

SCGCDP valida as aulas e passa as corregdes/sugestdes para o conteudista ajustar.
Validagao das aulas 1 semana por aula
Conteudista ajusta corregdes da aula anterior.

Elaboragdo das Conteudista elabora sugestao de atividades avaliativas para o curso e corrige a Ultima )
semanas
atividades avaliativas aula.
Entrega final Conteudista entrega a versao final do contetido e atividades. Data acordada
Homologagéo do SCGCDP aprova a versao final e Diretor da Coordenadoria de Gestao e Criagao de 5
semanas

contetdo Conteudos Digitais no Ensino a Distancia homologa o conteudo
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O ndo cumprimento desses prazos podera implicar cancelamento do projeto, sem 6nus para a Escola Judicial, e descredenciamento do

conteudista, a critério da Diregdo da EJUD2.

Em curso que, além da produgéo textual, seja necessaria a elaboragdo concomitante de videoaulas ou aulas narradas, poderéo ser

concedidos mais 30 dias corridos para a validagéo dos roteiros.

Tendo em vista que a elaboragéo de conteudo para o modelo de sala de aula virtual é simplificada, os prazos acima podem ser reduzidos.

Porém, ndo devem ultrapassar o limite de 120 dias.

A prorrogagéo do prazo de 120 dias corridos podera ocorrer mediante apresentagdo de justificativa por escrito do conteudista, cabendo a

EJUD2 a andlise e a deliberagéo.
7. RESPONSABILIDADES DO CONTEUDISTA

. Apresentar o Plano de Elaboragdo de Material Didatico (EaD) de acordo com as orientagdes da SCGCDP.

. Redigir o conteldo respeitando as normas da Lingua Portuguesa, inclusive o Novo Acordo Ortografico.

. Considerar a atualizagdo legislativa, doutrinaria, jurisprudencial e cientifica referente ao tema, quando cabivel, a
data da produgéo do material.

. Propor a utilizagdo de recursos, midias digitais e contetidos periféricos relacionados ao tema do curso e aplicaveis
ao TRT-2, tais como: videos, imagens, links, hipertextos, musicas, poemas, frases inspiradoras, apresentagoes,
animagdes, infograficos, ilustragdes, videoaulas etc.

. Utilizar fontes de conteddo confiaveis e atualizadas.

. Respeitar os direitos dos autores em citagdes, imagens, videos ou qualquer outro meio utilizado no contetdo.

. Se possivel, utilizar um tema paralelo que permita analogias com o conteudo, de forma a facilitar o entendimento do
aluno.

. Seguir o cronograma proposto para a entrega do material, o qual devera ser enviado por meio eletrdnico para
eadpedagogico@ejud2.trtsp.jus.br, conforme as etapas de validagao.

. Promover as alteragdes recomendadas pela SCGCDP no sentido de adequar o material ao padréo institucional e as
finalidades da agéo educacional.

. Até dois anos da producdo do material, verificar se é necessaria alguma atualizagdo, sem direito a nova
remuneragao.

. Entregar todos os arquivos originais, em Word, utilizados na elaboragdo do material 8 SCGCDP.

. Os magistrados e servidores credenciados como conteudistas deverdo entregar, durante o processo de finalizagao

do contetdo produzido, Declaragdo de Ineditismo e Autenticidade dos Contetidos Produzidos

8. DA TUTORIA EM EAD

Tutor é a pessoa que, tendo qualificagao técnica e experiéncia em didatica on-line, atua como interlocutor nos cursos colaborativos. Seja
de forma sincrona, seja de forma assincrona, o tutor estabelece comunicagdo com os alunos, mediante didlogo construido a partir do
material elaborado pelo conteudista. Nem sempre o tutor elaborou o contetido do curso. Nado obstante, isto ndo é entrave a um bom
desempenho como tutor. Essencial apenas que ele tenha conhecimento acerca da matéria que devera lecionar, além de dominio das

técnicas e principios que informam a docéncia on-line.

Assim, da mesma forma que o conteudista deve desenvolver um texto amigavel, apoiador, encorajador, o tutor deve ter conduta que

conduza a aproximagao dos alunos e a sua efetiva participagdo com vistas a construgdo do aprendizado.

A conversagao didatica guiada ja referida deve se pautar por didlogo e intervengdes que estimulem a reflexdo e a discussao entre tutor-

aluno ou aluno-aluno, criando um ambiente favoravel a manifestagédo dos alunos.

Portanto, a interagéo esperada no curso colaborativo ndo depende unicamente da linguagem utilizada em seu contetido, mas igualmente

da forma como o tutor provoca a aproximagao do aluno e o incentiva a prosseguir no caminho do aprendizado.

Incumbe ao tutor a manutengdo da disciplina na sala de aula virtual, o que é fungdo de qualquer professor mesmo na sala de aula
convencional. Deve, assim, manter os alunos dentro do foco da discusséo e coibir conversas ou assuntos paralelos, notadamente de

cunho pessoal.

A eventual auséncia do aluno deve ser investigada com envio de mensagem pessoal, em linguagem afavel e cordial, com vistas a

estabelecer as razdes da auséncia e estimular o retorno do aluno as atividades.
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Observacdes gerais devem ser disponibilizadas a todos. Todavia, mensagens que se referem a problemas especificos de cada aluno

devem ser enviadas de modo reservado em area propria dentro da plataforma.

A avaliagdo deve ser continuada e exercida de forma objetiva com atribuicdo de notas e valores as atividades de cada aluno.

9. RESPONSABILIDADES DO TUTOR

Incumbe ao tutor:

acessar o ambiente do curso todos os dias da semana, sendo opcional o acesso aos sabados, domingos e feriados;
responder as duvidas dos alunos no prazo maximo de 24 horas;

comunicar a coordenagao de tutoria qualquer auséncia do ambiente de aprendizagem por mais 48 horas seguidas;
apresentar relatorio sobre a situagédo dos alunos de sua turma ao coordenador de tutoria sempre que o coordenador
solicitar;

seguir o cronograma de abertura de aulas e topicos e também de envio de mensagens e demais atividades e
procedimentos repassados pela coordenagéo de tutoria;

utilizar o servico mensageiro do Moodle para se comunicar com os alunos em mensagens privadas e, neste caso,
ou na hipétese de utilizar seu e-mail institucional, copiar o coordenador de tutoria;

néo alterar ou editar o quadro de notas sem anuéncia do coordenador de tutoria;

néo alterar ou editar o /ayout do ambiente da turma sem anuéncia da EJUD2;

atualizar o seu perfil no ambiente virtual de aprendizagem da EJUD2, inclusive inserindo uma foto pessoal, antes do
inicio das aulas;

participar diariamente nos féruns da turma, promovendo a interagédo entre os alunos e contribuindo com a construgao
coletiva do conhecimento;

monitorar a presenga dos cursistas durante todo o curso, entrando em contato com os alunos que estiverem
ausentes por mais de uma semana, buscando identificar a causa da auséncia e oferecendo apoio para a superacéo
de quaisquer dificuldades;

corrigir as atividades avaliativas e fazer o langcamento das notas dos alunos até o sétimo dia apds findado o prazo
de avaliagédo para os alunos;

comunicar imediatamente a coordenagéo de tutoria qualquer fato ou informagéo, surgidos no ambiente de sua turma,
que comprometa ou prejudique a imagem de instituicdes ou pessoas;

verificar a autoria dos trabalhos académicos produzidos pelos alunos bem como a existéncia de plagio em suas

atividades.

10. RESPONSABILDADES DA EJUD2

Incumbe & EJUD2:

Referéncias

coordenar todas as etapas do processo de elaboragdo de material para EaD;

fornecer as informagdes necessarias ao conteudista para o preenchimento do Plano de Elaboragdo de Material
Didatico (EaD);

analisar o Plano de Elaboragdo de Material Didatico (EaD) apresentado pelo conteudista;

viabilizar o contato do conteudista com os servidores desta Corte que poderdo contribuir com informagées
necessarias a elaboragao do material didatico;

validar todo o material didatico apresentado em relagao as especificidades da escrita para a EaD, conforme o Manual
de Educacéo a Distancia On-line e Ensino Hibrido da EJUD2;

garantir o cumprimento do cronograma estabelecido neste documento;

efetuar o pagamento apds concluidas todas as etapas da produgdo do material de acordo com ato vigente de
remuneragdo da EJUDZ2;

fornecer suporte técnico no AVA;

fornecer orientagéo quanto ao uso adequado das tecnologias educacionais;

ofertar cursos de capacitagéo para tutor e conteudista;

disponibilizar canal de comunicagéo para esclarecimento de duvidas;

disponibilizar as plataformas para a realizagdo dos cursos;
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