ATO PORTARIA N2 48,
23 DE JANEIRO DE 2004.

Disp0e sobre o Centro de Treinamento Virtual SIAFI.

O SECRETARIO DO TESOURO NACIONAL, substituto, em exercicio, no uso da atribuicao que
Ihe confere o inciso IV do art. 57 do Regimento Interno da STN, aprovado pela Portaria n® 71, de
13 de abril de 1996, resolve:

Art. 12 Aprovar a Norma de Funcionamento e a Sistematica SIAFI de Ensino a Distancia, que
dispOe sobre o Centro de Treinamento Virtual SIAFI, ambiente de aprendizado via Internet para os
usuarios do Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ALMERIO CANCADO DE AMORIM



ANEXO I

Norma de Funcionamento
Programa de Ensino a Distancia - Capacitacao de Usuarios SIAFI

1. - FINALIDADE

Regulamentar as atividades de Capacitagdo de Usuarios SIAFI, na modalidade de Ensino a
Distancia, com base na Sistematica SIAFI de Ensino a Distancia.

2. - AMBITO DE APLICAGCAO DA NORMA
Preferencialmente todas as Unidades Gestoras do SIAFI.

3. - CONCEITO

3.1 - "Educacdo a Distancia é uma forma de ensino que possibilita a auto aprendizagem, com a
mediacdo de recursos didaticos sistematicamente organizados, apresentados em diferentes
suportes de informagao, utilizados isoladamente ou combinados, e veiculados pelos diversos meios
de comunicagdo. (Art. 1 © do Decreto n° 2.494, de 10 de fevereiro de 1998 - Regulamenta o Art. 80
da LDB - Lei n°® 9.394/96).

4. - DETERMINAGAO

4.1 - O Ensino a Distancia no SIAFI contemplara diversos niveis de qualificacao requeridos pelo
Sistema, iniciando-se com Programas de Capacitacdo até atingir maturidade suficiente para que
sejam disponibilizados cursos de maior especializacao e complexidade.

4.1.1 - Os cursos do Centro de Treinamento Virtual do SIAFI - CTVS serdo destinados,
preferencialmente, aos usuarios ativos do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

4.2 - O Centro de Treinamento Virtual do SIAFI devera permitir o uso intensivo dos seguintes
mecanismos de ensino-aprendizagem:

4.2.1 - Mecanismos de Cooperacdao - sdao aqueles que possibilitam o compartilhamento de
conhecimentos e a realizagdo de atividades cooperativas entre os alunos, e entre estes e os
professores especialistas, os tutores e os gestores do Centro de Treinamento Virtual do SIAFI.

4.2.2 - Mecanismos de Comunicacao - sao aqueles que estabelecem a interacdo entre os
professores especialistas, os tutores e os gestores do Centro de Treinamento Virtual do SIAFI entre
si e com os alunos, assim como entre os alunos.

4.2.3 - Mecanismos de Coordenacao - sao aqueles que possibilitam a administracao do ambiente
tecnoldgico e do processo de ensino - aprendizagem.

4.3 - Para ser aplicada a modalidade de Ensino a Distancia, deverdo ser observados os seguintes
aspectos:

4.3.1 - Poderdo ser programados e realizados cursos sobre qualquer uma das funcionalidades do
Sistema SIAFI, assim como de outras ferramentas que complementem ou facilitem a utilizacao do
sistema.

4.3.2 - Os cursos na modalidade EaD, além dos ja disponibilizados na programagdao normal do
CTVS, serao custeados pelos 6rgdos solicitantes. A solicitagdo devera ser enviada ao Centro de
Especializacdo em EaD do SIAFI - CEaDSIAFI, localizado na COSIS/STN, contendo as seguintes
informacodes: titulo do curso, objetivo, justificativa, conteldo programatico, clientela, prazo/carga
horaria, professor(es) especialista(s) e/ou tutor(es), area de aplicagao, responsavel pelo contelido e
pela coordenacao do curso. Com base nessas informacdes o CEaDSIAFI apresentard ao 6rgao
solicitante o orcamento para elaboragao do curso.



4.3.3 - As solicitacdes de cursos sobre assuntos que ndo estejam diretamente ligados ao SIAFI
serdo objeto de andlise pelo CEaDSIAFI e somente serdo autorizados em carater excepcional.
4.3.3.1 - Os cursos autorizados em carater excepcional terdo sua gestdo sob a responsabilidade da
Unidade solicitante, devendo esta observar as diretrizes estabelecidas na Sistematica SIAFI de
Ensino a Distancia.

4.3.4 - O Centro de Especializacdo em EaD do SIAFI sera responsavel por orientar as areas
interessadas no uso da modalidade de Ensino a Distdncia quanto a utilizacdo adequada de
métodos, técnicas e recursos tecnoldgicos.

5. - DOS CURSOS

5.1 - Os conteldos desenvolvidos na modalidade EaD serdo compostos por mddulos de ensino,
com a utilizacdo dos recursos didaticos disponiveis: referéncias bibliograficas, grupos de discussao,
grupos de interesse, chats, sistematizacdo de aprendizagem, exercicios e outros que se fizerem
necessarios.

5.1.1 - Todos os contetidos desenvolvidos fora do CEaDSIAFI, quer sejam feitos por técnicos
especialistas da STN, quer sejam feitos por terceiros, somente serdo disponibilizados para
realizacdo dos cursos apds a homologacdo do formato e da redagdo dos mesmos pelo Centro de
Especializacdo em EaD do SIAFI.

5.2 - O prazo concedido para estudo do material, por mddulo, ndo podera ultrapassar 2 (dois)
meses e a relagdo de horas/semana de dedicagdo praticada na modalidade de Ensino a Distancia
devera situar-se em torno de 5 (cinco) horas.

5.3 - Os usuarios SIAFI poderdo efetuar seu cadastro, através da secretaria do CTVS.

5.3.1 - Somente os usuarios cadastrados no CTVS terdo acesso aos cursos por ele oferecidos.

5.3.2 - Ao se cadastrar no CTVS, o usudrio recebe senha de acesso. Essa senha expira no prazo de
30 dias, quando o usuario devera altera-la.

5.3.3 - Se 0 usuario ndo alterar sua senha em até 30 dias apds a expiracao, sera automaticamente
descredenciado pelo CTVS, devendo efetuar novo cadastro.

5.4 - As vagas disponibilizadas nos cursos oferecidos pelo CTVS estardo condicionadas a cessao de
tutores pelos 6rgdos interessados, que podera se dar em trés modalidades:

a) Cessao livre: os tutores cedidos podem ser alocados em quaisquer turmas, sem restricao quanto
ao 6rgdo ao qual os alunos pertencam; em contrapartida ndo ha restricdo das vagas disponiveis
aos 6rgdos que cedam seus tutores nessa modalidade;

b) Cessao preferencial: os tutores cedidos sdo alocados em turmas compostas preferencialmente
por servidores do 6rgao cedente; em contra partida as vagas disponiveis aos érgdaos que cedam
seus tutores nessa modalidade estardo limitadas em funcdo do nimero de tutores cedidos,
conforme o item 5.5.1 desta Norma - observando ainda que nessa modalidade, se alguma turma
tiver menos de 25 (vinte e cinco) alunos, sera completada com alunos de outros 6rgaos.

c) Cessdo exclusiva: os tutores cedidos sdo alocados em turmas exclusivas a servidores do 6rgao
cedente; em contrapartida as vagas disponiveis aos 6rgaos que cedam seus tutores nessa
modalidade estardo limitadas em funcdo do nimero de tutores cedidos, conforme o item 5.5.1
desta Norma - observando ainda que nessa modalidade ndao sdo permitidas turmas com menos de
25 (vinte e cinco) alunos.

5.4.1 - Se ndo for informada a modalidade de cess3o, sera considerada preferencial.

5.4.2 - A cessdo de tutores deve ser informada ao CEaDSIAFI através de formulario proprio,
constante no Anexo III a esta Portaria.

5.5 - O aluno tera a sua disposicdo servico de tutoria, que atuard como mediacdo no processo de
sua aprendizagem.

5.5.1 - O numero de alunos sob a responsabilidade de um mesmo tutor ndo podera ser superior a
25 (vinte e cinco).

5.5.1.1 - O limite de 25 alunos por tutor podera ser alterado, excepcionalmente, nas seguintes
situagoes:



a) Se o tutor for cedido em regime exclusivo e o 6rgdo ao qual ele pertence manifestar
expressamente - no formuldrio de cessao de tutores - que o seu tutor podera assumir turmas
maiores - respeitada a relagdo entre nimero de alunos e quantidade de horas disponiveis do tutor,
citadas no item 5.5.1 desta Norma e no item 5.1 alinea "c" da Sistematica SIAFI de Ensino a
Distancia, respectivamente;

b) Se a complexidade do curso assim o exigir, conforme avaliagdo do CEaDSIAFI;

c) Se o tutor manifestar expressamente - no formulario de cessdo de tutores - sua anuéncia em
assumir turma maior, respeitada a relacdo citada na alinea "a".

5.6 - Para verificacdo do resultado dos cursos serao utilizadas duas formas de avaliagdo: de reacao
e de aprendizagem.

5.6.1 - A avaliacdo de reacdo sera aplicada ao final de cada mddulo do curso, objetivando
aperfeicoar e proceder as adequacOes necessarias a outros eventos na modalidade de Ensino a
Distancia.

5.6.2 - A avaliacao de aprendizagem devera ocorrer durante o curso, pela participacdo do aluno nos
mecanismos de comunicagdo, cooperacdo, exercicios € nas provas, quando estas se fizerem
necessarias.

5.6.3 - Ao final do curso, as chefias imediatas serao informadas quanto aos resultados alcangados
pelos servidores a elas subordinados.

5.7 - Os certificados dos cursos na modalidade EaD serdo emitidos com base na avaliacdo de
aprendizagem efetuada pelo professor especialista e no cumprimento das atribuicdes definidas pelo
tutor do curso, observando os prazos e condicdes de participagao.

5.7.1 - Os certificados serdo emitidos automaticamente pela aplicagao, mediante a informacao dos
tutores da conclusdo das atividades do curso pelo aluno.

5.8 - Serdo emitidos certificados para os servidores que atuarem como professores especialistas
e/ou tutores no ambiente EaDSIAFI, conforme instrumentos utilizados para avaliagdo destes papéis.
5.9 - A confirmacdo da matricula de cada aluno nos cursos disponibilizados no ambiente EaDSIAFI
sera efetuada automaticamente pela aplicacao, que notificard a chefia imediata. No caso de
discordancia quanto a participacdo do aluno nos cursos, sua chefia devera se manifestar em até 3
dias Uteis antes do inicio dos mesmos.

5.10 - O prazo para Trancamento de Matricula corresponde a 30% da duragdo do curso, apds seu
inicio.

5.11 - Os pedidos de trancamento de matricula deverdo ser encaminhados ao Centro de
Especializacdo em EaD do SIAFI, acompanhados de justificativa.

5.12 - Se o aluno interromper o curso sem realizar o procedimento de trancamento de matricula ou
apds o periodo definido para tal procedimento serd considerado desistente.

5.13 - O aluno que desistir ou trancar a matricula de um curso s6 podera se matricular no mesmo
curso em sua terceira oferta subseqiiente.

5.14 - A desisténcia de curso pelo servidor implicara o ressarcimento total das despesas incorridas
pela STN.

5.14.1 - O ressarcimento de que trata esta Norma dar-se-a nas formas especificadas nos Arts. 46 e
47 da Lei n° 8.112/90.

5.14.2 - O servidor estara isento do ressarcimento e das penalidades previstas nos itens 5.12 e
5.13 desta Norma, desde que:

a) Interrompa o curso por motivo de licencas ou afastamentos previstos em lei, com a devida
comunicagdo ao CEaDSIAFI;

b) Comunique sua desisténcia até o 1° (primeiro) dia apods o inicio do curso, desde que tenha
carga-hordria igual ou superior a 20 horas-aula, devendo, ainda, apresentar substituto que
preencha os requisitos necessarios a participacdo no curso.

6. — RESPONSABILIDADES

6.1 - Aluno - é responsavel por inscrever-se em cursos e gerenciar sua aprendizagem, participante
ativo na busca do conhecimento.



6.2 - Administrador - é responsavel pela administracdo do ambiente EaDSIAFI, facilitando a
interagdo entre as equipes multifuncionais.

6.3 - Gestdo Académica - é responsavel pelo suporte educacional ao processo de aprendizagem a
distancia.

6.4 - Desenvolvedor de conteldo ou professor especialista - é responsavel pela adequacao do
contelido previamente elaborado pelo professor especialista, utilizando recursos de interatividade
especificos para a modalidade de Ensino a Distancia.

6.5 - Professor Especialista - é técnico especialista no assunto e responsavel pela elaboragdo dos
programas e contelidos dos cursos e pela avaliacdo dos alunos.

6.6 - Tutor - é responsavel pelo suporte cognitivo e acompanhamento da evolucdo da
aprendizagem do aluno; esclarece dlvidas, motiva e orienta os alunos, portanto deve possuir
sdlidos conhecimentos sobre o assunto e sobre as técnicas de EaD.

6.7 - Gestdo de Infra-estrutura - € responsavel por prover a infra-estrutura necessaria para a
producdo do Ambiente EaD. Esta atividade deverd ser realizada por empresa especializada,
contratada especificamente para esse fim.

7.- ATRIBUICOES

7.1 - DO CENTRO DE ESPECIALIZAGAO EM EaD DO SIAFI

7.1.1 - Proceder a andlise das solicitacdes de inclusdo de novos cursos, verificando os impactos no
ambiente e as condicdes de realizagao do curso na modalidade EaD.

7.1.2 - Orientar as areas interessadas no uso da modalidade de Ensino a Distancia quanto a
utilizacdo adequada de métodos, técnicas e recursos tecnoldgicos.

7.1.3 - Disseminar metodologias e ferramentas para as Unidades Gestoras, incentivando a pratica
de elaboracdo de contelidos para EaD.

7.1.4 - Estabelecer mecanismos de avaliacao e acompanhamento de projetos em EaD.

7.1.5 - Estabelecer parcerias com outras instituicdbes, no ambito do Governo Federal, como
mecanismo de melhoria continua do processo de Ensino a Distancia.

7.1.6 - Especificar procedimentos para orientar o desenvolvimento e execucao de projetos EaD no
SIAFI.

7.1.7 - Administrar o ambiente EaDSIAFI.

7.1.8 - Preparar professores especialistas, tutores e desenvolvedores de conteldo para atuarem
nestes papéis.

7.2 - DAS UNIDADES GESTORAS

7.2.1 - Encaminhar ao CEaDSIAFI solicitacao de inclusdo de conteldo de curso no Ambiente
EaDSIAFI.

7.2.2 - Submeter a apreciacdo do CEaDSIAFI os conteldos dos cursos, na forma prevista no item
5.1.1 desta Norma.

7.2.3 - Flexibilizar a jornada de trabalho de professores especialistas e tutores enquanto durar o
curso sob sua responsabilidade.

7.2.4 - Flexibilizar a jornada de trabalho dos alunos, de acordo com a carga horaria minima diaria
estabelecida para cada curso, enquanto durar o treinamento.

7.2.5 - Acompanhar os resultados alcancados pelos servidores que estiverem fazendo cursos no
CTVS.

8. - DOS ORGAOS
8.1 - Ceder servidores para atuar como tutores nos cursos oferecidos pelo CTVS, encaminhando-os
aos respectivos treinamentos oferecidos pelo CEaDSIAFI, se ja ndo forem capacitados como tutores

do curso para o qual estdo sendo cedidos.

9. - DA STN, por intermédio da COSIS



9.1 - Estabelecer diretrizes para iniciativas de Educagdo a Distancia no SIAFI de forma integrada a
Politica de Capacitagao de Usuarios.

9.2 - Definir as areas de interesse/necessidade para implementacdo de cursos no

Ambiente EaDSIAFI.

9.3 - Acompanhar os resultados dos cursos realizados no ambiente EaDSIAFI.

9.4 - Informar aos 6rgaos os resultados alcancados pelos servidores nos cursos, assim como 0s
respectivos custos com o CTVS.

9.5 - Disponibilizar servidores, especialistas nos assuntos de interesse dos usuarios SIAFI, para
atuar como professores especialistas.

10. - DISPOSICOES FINAIS

10.1 - Os casos omissos serdao resolvidos pela Coordenagdo-Geral de Sistemas e Tecnologia de
Informacgao - COSIS/STN.



ANEXO II

SISTEMATICA SIAFI DE ENSINO A DISTANCIA
1. Introducao

O Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI vem, desde 1999,
vivendo momentos dificeis em relacdo as suas possibilidades de manter o nivel de capacitacdo
Necessario aos seus usuarios.

Atualmente, a aprendizagem independente configura-se como a grande estratégia para evolugdo
profissional. Cada vez mais as pessoas aprenderdao por meio de auto-desenvolvimento, utilizando o
computador e as tecnologias como teleconferéncias, que sdo veiculos de alto valor agregado para
trazer especialistas nas diversas areas de conhecimento para as salas de aula.

As metodologias e ferramentas de Ensino a Distancia (EaD) tornam possivel a realizacdo de
processos de aprendizagem e desenvolvimento de pessoas por intermédio de interacdes dos
aprendizes com disseminadores do conhecimento, utilizando recursos de Tecnologia da Informacao
(TI). Esses disseminadores podem ser pessoas localizadas remotamente, que interagem com os
alunos mediante a troca de comunicagOes eletronicas com eles, e que disponibilizam bases de
conhecimentos, de informacdes ou de dados, nas quais os alunos poderdo realizar pesquisas,
consultas, interagir e exercitar os contelidos programaticos relativos aos temas em discussao.

Essa modalidade de ensino auxiliara a disseminacdo do conhecimento sobre SIAFI, uma vez que os
cursos e respectivos contelidos podem ser acessados remotamente e por todas as pessoas que
deles necessitem para executar suas atividades. Além disto, facilita a participacdo dos usuarios, na
medida em que permite a programacao personalizada dos periodos dedicados ao
ensino/aprendizagem.

A Sistematica SIAFI de EAD tem como objetivo definir e implementar uma metodologia educacional
a ser utilizada, em conjunto com recursos de tecnologia da informacdo, como suporte a capacitacao
de usuarios SIAFI e ao compartilhamento de conhecimentos entre estes, de acordo com as diversas
areas de interesse e conhecimento.

Adicionalmente a metodologia e aos recursos de TI aplicados, a presente sistematica define, ainda,
seu processo de gestdo e aperfeicoamento, bem como os critérios para avaliagdo e certificacdo da
absorcao de conhecimentos.

2. Conceituagao

O Decreto MEC n° 2.494/98 define o Ensino a Distancia como "uma forma de ensino que possibilita
a auto-apredizagem, com a mediacdo de recursos didaticos sistematicamente organizados,
apresentados em diferentes suportes de informagao, utilizados isoladamente ou combinados, e
veiculados pelos diversos meios de comunicacao".

Para Lorenzo Garcia Aretio (1995), o Ensino a Distancia distingue-se da modalidade de ensino
presencial por ser "um sistema tecnoldgico de comunicacdo bidirecional, que pode ser massivo e
que substitui a interagao pessoal na sala de aula entre professor e aluno como meio preferencial de
ensino, pela acdo sistematica e conjunta de diversos recursos didaticos e o apoio de uma
organizacdo que propiciam uma aprendizagem independente e flexivel".

2.1 - Elementos do Ensino a Distancia

Para melhor visualizar e caracterizar o Ensino a Distancia, elencamos aqui alguns elementos que o
definem como tal, a saber:

- "Distancia" fisica professor-aluno: a presenga do professor ou da pessoa com quem o estudante
vai dialogar ndo é necessaria e indispensavel para a aprendizagem, que se da "virtualmente";

- Estudo individualizado e independente: o estudante deve construir seu caminho e seu
conhecimento por ele mesmo, se tornando autodidata, ator e autor de suas praticas e reflexdes;



- Processo de ensino-aprendizagem mediatizado: o EaD deve oferecer suporte e estruturar um
sistema que viabilize e incentive a autonomia dos estudantes nos processos de aprendizagem. A
comunicacdo entre os atores do aprendizado é mediada por esse sistema;

- Uso de tecnologias: os recursos de comunicagdo - radio, TV, hipermidia interativa, Internet -
permitem romper com as barreiras da distancia, das dificuldades de acesso a educacdo e dos
problemas de aprendizagem por parte dos alunos que estudam individualmente, mas nao isolados
e sozinhos. Oferecem, também, possibilidades de estimular e motivar o estudante, de armazenar e
divulgar dados, de acessar informag0es mais distantes rapidamente;

- Comunicacdo bidirecional: o estudante ndo é mero receptor de informacdes e de mensagens.
Apesar da distancia, busca-se estabelecer relagdes dialogais, criativas, criticas e participativas.

2.2 - Caracteristicas do Ensino a Distancia

O Ensino a Distancia apresenta algumas caracteristicas prdprias, decorrentes de inovacoes
tecnoldgicas e pedagogicas, que o tornam uma solugdo bastante atrativa para escassez de
recursos, dificuldade de acesso e alta demanda. Sao elas:

- Abertura: diversidade e amplitude de oferta de cursos, com eliminacao de barreiras e requisitos
de acesso, atendendo a uma populacdo numerosa e dispersa, com niveis e estilos de aprendizagem
diferenciados;

- Flexibilidade: de espaco, de assisténcia e tempo, de ritmos de aprendizagem, com distintos
itinerarios formativos que permitam diferentes entradas e saidas e a combinacdo
trabalho/estudo/familia;

- Eficacia: o individuo motivado a se tomar sujeito de sua aprendizagem, a aplicar o que esta
aprendendo, a se avaliar, recebe suporte pedagdgico, administrativo e cognitivo, através da
integracdo dos meios da comunicagdo bidirecional;

- Formacdo permanente: no campo profissional, ha uma grande demanda para continuidade da
educacao formal e, conseqiientemente, aquisicdo de novos valores, interesses, atitudes e
conhecimentos;

- Economia: evita o deslocamento e a auséncia do local de trabalho;

- Padronizacdo: evita a transmissdo do conhecimento de forma divergente e desparametrizada, que
provoque diferentes niveis de formacao dos usuarios onde se fizer necessario uma planificacao.

3. Contextualizagdo: O EaD no SIAFI

O SIAFI tem no conhecimento seu elemento mais relevante. A qualidade de suas informacoes e o
aprimoramento de sua performance exige investimentos constantes na atualizacdo e capacitacao
dos usuarios, bem como atencdo aos movimentos e tendéncias tecnoldgicas. Para manter seus
niveis de eficiéncia, torna-se necessario praticar a educacdo continuada, dos usuarios, o que de
acordo com os métodos tradicionais impde custos elevados e freqiientes. Nao €&, Dpois,
recomendavel manter os usuarios estagnados, devendo sim manté-los em constante processo de
aprendizagem.

Considerando que a maior parte dos custos com treinamento corresponde ao deslocamento de
alunos e instrutores, recomenda-se lancar mao da alternativa de treinamentos remotos, ou seja, a
distancia.

O cenario que determina este caminho apresenta outros elementos, a saber:

- restricdo dos custos com treinamento a realidade orcamentaria do SIAFI;

- dificuldade de deslocar usuarios das diversas localidades, onde o SIAFI se faz presente, para
treinamentos presenciais centralizados;

- distribuicao extremamente dispersa dos usuarios;

- complexidade operacional do sistema;

- maior flexibilidade de acesso e atualizagao dos contetidos no EaD, pela disponibilidade a qualquer
tempo;

- perspectivas concretas de maior participacao dos usuarios no aprimoramento do SIAFI, visto que
estes estardo mais proximos da gestdo do Sistema.



4. Politicas e Diretrizes para o EaD no SIAFI

- Estabelecer o direcionamento de iniciativas de Ensino a Distancia no SIAFI;

- Motivar a adocdo da pratica de EaD com oferta de cursos nao presenciais relacionados aos
processos e/ou funcionalidades do Sistema;

- Integrar os esforcos na drea de ensino das Unidades da Administracdo Publica Federal, criando
um ambiente comum, com métodos e praticas que favorecam o acesso imediato a esta modalidade
de ensino a todos os usuarios do Sistema;

- Criar condicOes basicas para atendimento as demandas dos usuarios compreendendo: ambiente
Web para EaD integrado ao Portal SIAFI; qualificacdo de equipe multidisciplinar no Centro de
Especializacdo EaD - SIAFI; disseminacdo de metodologias para todas as Unidades Gestoras,
incentivando a pratica de elaboracdo de conteldo para EaD em todas as funcionalidades do SIAFI;
- Prever a evolucdo da sistematica, de forma a contemplar os diversos niveis de qualificacao
requeridos pelos usuarios, iniciando-se com programas de capacitacdo até atingir maturidade
suficiente para que sejam promovidos cursos de maior especializagao e complexidade;

- Criar na COSIS/STN condigOes para normatizar e gerenciar esta modalidade de treinamento;

- Estabelecer mecanismos de avaliagdo e acompanhamento de projetos em EaD;

- Estabelecer parcerias com instituicoes de ensino, a fim de assegurar a melhoria continua da
Sistematica SIAFI de EaD;

- Especificar procedimentos para orientar o desenvolvimento e execucdo de projetos EaD no SIAFI;
- Promover treinamentos eventuais no ambito da Administracdo Federal, com o objetivo de formar
especialistas na elaboracdo de contelidos e para o desempenho da atividade de tutoria para os
cursos na modalidade de ensino a distancia;

5. Metodologia Educacional Aplicada a EaD

A Sistematica SIAFI de Ensino a Distancia, neste primeiro momento, adotara aplicacdo desenvolvida
pelo SERPRO, especificamente para este fim, utilizando Plataforma Web, a qual sera disponibilizada
inicialmente através da pagina do Tesouro Nacional na Internet, por intermédio do Portal SIAFI,
sendo o processo de ensino orientado por macrofungao/funcionalidades.

Esta metodologia estd baseada na constatagcdo, em benchmarking realizado junto a entidades
educacionais e empresariais, de ser esta a solugao mais utilizada atualmente.

Entretanto, essa opcao nao exclui o uso da aplicagdo concomitante com outros recursos, tais como:
material impresso, fitas de video, teleconferéncia e CD.

5.1 - Organizagao do EaD

Componentes:

a) O aluno: um servidor publico que ird aprender a distancia estando sua participacdo nos cursos
condicionada a autorizacdo prévia pela chefia imediata.

b) Os professores especialistas: sdo servidores que detém o conhecimento do tema a ser
disseminado e, portanto, os mais indicados para possiveis responsaveis pela elaboracao do
contelido dos cursos. Serdo, preferencialmente, indicados pelas chefias das respectivas unidades,
por estarem ali localizadas as areas de concentragdo de conhecimento, sendo-lhe exigida a
dedicacdao de, no minimo, 20% de sua carga horaria de trabalho enquanto durar o treinamento,
para fornecer orientagoes e esclarecer dlvidas dos tutores e proceder as adequagdes no programa,
caso necessario. Deverao estar a disposicdo dos alunos quando ocorrer auséncia dos tutores.

c) Os tutores: sdao servidores que devem possuir conhecimentos acerca do assunto a ser
apresentado no curso. Da mesma forma que os professores especialistas, serdao indicados pelas
chefias de suas respectivas unidades. Deve-se considerar, prioritariamente, a utilizagdo dos talentos
lotados nas diversas Unidades Gestoras, de forma a facilitar a interacao com os alunos. Deverao
dedicar no minimo 30% de sua carga horaria de trabalho, enquanto durar o treinamento,
realizando todo o acompanhamento e suporte aos alunos, atuando como elemento de ligacdo entre
estes, o professor especialista e o gestor do treinamento. A interacdo com o professor especialista



se dara através de e-mail, contatos telefonicos ou de funcionalidade especifica do ambiente EaD,
além de dialogos remotos, grupos de discussdo, banners e quadro de aviso.

d) Material Didatico: consiste de instrumentos para tornar disponivel o conteldo dos cursos,
podendo ser apresentado, além de no ambiente EaD, na forma de material impresso ou outras
midias e sitios para consulta de bibliografia suplementar.

e) Centro de Especializacao em EaD - CEaDSIAFI

A Secretaria do Tesouro Nacional - STN, manterd uma equipe de especialistas no Centro de
Especializacdo em EaD - CEaDSIAFI, visando o atendimento as Unidades Gestoras, para fins de
apoio aos professores especialistas, tutores e usuarios na utilizacdo de métodos e ferramentas de
EAD. O CEaDSIAFI tem como principais atribuicdes:

- prospeccdo, absorcdo e internalizacdo de tecnologias aplicadas a EaD (metodologias e
ferramentas de TI);

- apoio aos professores especialistas, tutores e usuarios;

- orientacdo sobre o tema EaD para os usuarios do SIAFI;

- orientacgdo e suporte técnico para construcao de contelidos para os cursos sobre SIAFI.

5.2 - Estrutura e Organizagao de Cursos em EaD

Segundo Maroto (1995) a Educacdo a Distancia, como pratica mediatizada, deve utilizar a
tecnologia, entendida como "um processo légico de planejamento, como modo de pensar os
curriculos, os métodos, os procedimentos, a avaliagdo, os meios, na busca de tornar possivel o ato
educativo".

A produgdo de cursos via Ensino a Distancia, requer uma estruturagao propria, de forma a se
construir contetidos que cumpram o objetivo de se tornarem atraentes e motivadores €, ao mesmo
tempo, prescindam da presenca do instrutor em sala de aula. Ndo se pode imaginar que os
conteldos didaticos tradicionais possam ser simplesmente disponibilizados na Web para que se
tenha a condicdo de promover um curso EaD com eficacia.

A COSIS/STN devera qualificar sua equipe para o desenvolvimento, homologacao e producao de
contelidos, bem como para a gestao dos treinamentos EaD, nos sistemas sob sua Gestao.

5.2.1 - Aspectos a serem considerados para a Organizacao de Cursos:

a) Clientela - Através de diagndstico, identificar as necessidades de capacitacdo dos usuarios das
diversas areas da Administracdo Publica Federal, tendo como principal fonte as informagGes do
Grupo de Usuarios SIAFI.

b) Perfil dos Candidatos - Sua definicdo sera referéncia para uma agdo e intervencdo em seu
respectivo campo de trabalho, atendendo tanto aos interesses das Unidades Gestoras, quanto
interesses dos usuarios. Os requisitos a serem verificados irdo variar em funcdo do tipo de
funcionalidade a ser implementada e fornecerdo indicadores para o estabelecimento de programas
de nivelamento prévio, insumos para elaboracdo do conteldo, inclusive utilizacdo de recursos
tecnoldgicos.

c) Especificacao do objetivo - Os Gestores dos treinamentos via EaD devem descrever os objetivos
do treinamento, os resultados a serem alcancados, a forma de avaliagdo e os demais itens de
identificacdo do curso.

d) Construcao de Conteudo - Consiste na definicdo do contelldo programatico, por pessoas que
detém um conhecimento aprofundado do assunto a ser ministrado. Devera ser descrito atendendo
as caracteristicas do EaD, tomando a precaugdo de:

- elaborar conteldo especifico para o curso, evitando-se transpor, simplesmente, um determinado
livro ou apostila para o formato Web;

- conhecer o ambiente que sera disponibilizado para o aluno, para avaliar as possibilidades de cada
ferramenta;

- imaginar como o conteldo devera estar disposto de forma a torna-lo atraente o suficiente para
prender a atengdo do aluno durante o curso;

- desenvolver o conteldo de forma a guiar o aluno na construcao e elaboracdo de novos
conhecimentos;

- adequar, sempre que possivel, a linguagem ao formato hipertexto, agregando-o aos textos,
imagens, mapas, videos etc, de forma a enriquecer o conteldo;



- oferecer atividades que permitam troca de informaglGes entre os alunos e a partilha de
experiéncias profissionais e académicas para a elaboracdo de um projeto comum;

- prover o aluno com um bom suporte (didatico e técnico) a todo e qualquer contelido ofertado,
evitando futuras frustracdes deste com o sistema;

- utilizar suporte técnico de especialistas em programacao visual;

- realizar benchmarking junto as Unidades Gestoras do Sistema, avaliando as experiéncias ja
existentes no SIAFI, o planejamento e estruturacdo executadas, o publico atendido e os resultados
obtidos.

O Ensino a Distancia utiliza ferramentas ndo-convencionais ou virtuais, que auxiliam na confecgao
dos materiais didaticos e na forma de disponibilizar o contelldo aos alunos. Estas ferramentas sao
assim divididas:

I) Essenciais - que se caracterizam pela alta confiabilidade, pela facilidade de uso e pelo baixo
custo. S3o elas: textos didaticos disponibilizados em Home pages no ambiente Web (sem
animacao); aulas expositivas disponibilizadas em Home pages no ambiente Web (com animagdo);
orientacao de pesquisas através de correio eletronico (e-mail) e didlogo remoto (chat); avaliacao de
trabalhos através de correio eletronico (e-mail) e didlogo remoto (chat).

II) Complementares - que se caracterizam pelo diferencial tecnoldgico oferecido, que de maneira
geral apresentam custos mais elevados. Sao elas: textos didaticos gravados em CR-ROM (sem
animacao); aulas expositivas disponibilizadas em CD-ROM (com animacdo); sistema de
teleconferéncias; avaliagdo de trabalhos através de teleconferéncia ou sistema de video ponto-a-
ponto e didlogo remoto (chat).

e) Homologacdo do conteido - O conteldo descrito deverd ser avaliado por uma equipe
multidisciplinar composta por: profissional e/ou equipe especialista no contetdo (especialista no
tema); profissional e/ou equipe com conhecimentos sobre metodologias para EaD; profissional e/ou
equipe com qualificagdo em multimidia e programacdo visual.

Essa equipe tera como funcao adequar o contetdo as especificacdes do EaD do ponto de vista da
linguagem da estrutura do texto, da formatacdo e da apresentacdo, sendo da COSIS/STN, a
responsabilidade pela coordenacao desse trabalho.

f) Producao do contetdo - O contelido homologado deve ser adequado aos recursos do ambiente
Web, conforme definido na sistematica. A equipe de producdo devera selecionar os softwares que
propiciem maior interatividade e facilitem a navegacdo nos diversos itens do contelido, de acordo
com as necessidades do curso. Esta atividade consistird na construcdo efetiva dos contelidos por
meio de programagdo visual e de cddigos adequados a cada evento, bem como na sua instalacdo
em ambiente Web, e sera realizada por empresa especializada, contratada especificamente para
esse fim.

5.2.2. Implementagao do Curso

As etapas a seguir, devem ser realizadas com antecedéncia, pois o candidato a participante devera
obter informac0Oes prévias para que faga a sua opcao:

5.2.2.1 - Elaboragdo do guia do aluno contendo todas as informacdes referentes ao curso:

- Sumario: periodo e instrugdes para inscricdo; pré-requisitos; assunto; coordenacdo do curso
(nome, lotacdo, telefone, e-mail);

- Agenda: programa das atividades do aluno; cronograma de realizacdo; conteldo do curso;
processo de avaliacdo: avaliacdo de aproveitamento; liberacdo de certificacao.

5.2.2.2 - Divulgacao do curso

Utilizar os meios de comunicacdo disponiveis no SIAFI e outros, de forma a fazer chegar as
informac0es as chefias e ao publico alvo.

5.2.2.3 - Preparacgao do Tutor

O tutor sera treinado especificamente para o desempenho dessa atividade e devera receber o
material a ser utilizado pelos alunos para leitura prévia, contribuir com sugestées de melhoria e se
preparar para dar o suporte aos alunos, garantindo a interacao personalizada e continua do
participante, buscando realizar acdes que garantam a execucdo dos objetivos propostos.

5.2.3. Gestdo do Curso



A Gestao dos Cursos via EaD é de responsabilidade da COSIS/STN, que deve definir uma equipe
para atuar como Gestora, de acordo com as caracteristicas e publico alvo dos cursos. As atividades
previstas ocorrerdo durante a realizagao do curso, garantindo o seu sucesso. O responsavel pela
gestdo, sempre que necessario, devera estar em contato com o especialista do conteldo e
produgao, com o objetivo de obter informacOes para as adequagOes a serem feitas.

A Gestao do curso se comp0Oe das seguintes etapas:

- recebimento das inscricoes;

- selecdo dos participantes;

- formacdo das turmas;

- distribuicdo, via Web, dos mddulos, exercicios e testes;

- monitoramento da participacao;

- freqliéncia;

- desligamento;

- processo de avaliagdo;

- liberagao de certificados;

- confecgdo dos relatdrios dos cursos.

6. Processo de Avaliacao dos Treinamentos EaD

No Ensino a Distancia, esse € um dos pontos de maior relevancia, pois é a partir dele que serdo
feitas as adequagGes necessarias tanto nos processos de ensino-aprendizagem, quanto no sistema
e na modalidade.

Para cada avaliacdo devera ser definido instrumento especifico para o registro dos alunos e sempre
que possivel, apresentar aos mesmos resultados que Ihe permitam verificar que suas consideracoes
estdo contribuindo para a melhoria do curso. As avaliagbes deverdo ser feitas, preferencialmente,
utilizando ferramentas de TI no ambiente EaD. Quando se tratar de cursos que requeiram avaliacdo
com pontuagao (a exemplo de cursos regulares em Instituicdes de Ensino), deverao ser previstos
encontros presenciais para avaliacdo. Esse processo devera ocorrer em diferentes circunstancias, a
saber:

- Avaliagdo de Aprendizagem: permitira avaliar o desempenho do aluno ao longo de cada médulo e
do curso como um todo. As avaliacOes de aprendizagem poderdo ser realizadas através de
exercicios de fixagdo ou testes de aprendizagem desde que permitam analisar a capacidade de
reflexdo critica dos alunos frente as proprias experiéncias.

- Avaliagdo da modalidade EaD: possibilitara constante revisao do sistema proposto tanto no que se
refere a parte administrativa, quanto a pedagdgica.

- Avaliagdo da tutoria: ao final de cada mddulo, o aluno deverd registrar o atendimento recebido.
Essa avaliacdo subsidiara a melhoria de desempenho do tutor.

- Avaliacdo do curso: as informacgdes adquiridas nos topicos acima deverao subsidiar a melhoria do
curso. Nesta avaliagdo deve-se verificar se e como o curso modificou a pratica dos alunos em seus
respectivos campos de atuagao, seus impactos para a organizacao e locais de trabalho.

7. Processo de Certificacao

A certificacdo de alunos que participarem de cursos na modalidade EaD é analoga a do processo
presencia!. Deve-se levar em consideracdo o nivel do curso, seu objetivo, a freqiiéncia, interesse do
aluno, o cumprimento das tarefas solicitadas, entre outras. As informagdes que subsidiardao a
liberagdo dos certificados serao coletadas a partir das avaliagoes.

Para liberacdo dos certificados deve-se levar em consideragao alguns critérios, de acordo com as
necessidades especificas de cada curso, tais como:

- atribuir pontuacdo as avaliacGes dos tutores, baseadas nas interacdes com os alunos, grupos de
discussdo, chats, contato telefonico e outros;

- estabelecer um percentual minimo de aproveitamento a ser considerado para aprovagao, levando
em conta os tipos de avaliacOes existentes nos cursos;



Os participantes, uma vez atingido o minimo de pontuacdo definidos nos critérios de aprovagao,
serdo certificados conforme padrdo dos treinamentos presenciais, ja que o proprio Ministério de
Educacdo e Cultura ndo sé considera a igualdade, como também estimula os cursos de Graduacdo
e P6s-Graduagao a adotarem os mesmos padroes, certificando os aprovados da mesma forma.

A emissao dos certificados sera efetuada automaticamente apds a conclusdo do curso, conforme
previsto no item 5.7.1 da Norma de Funcionamento e mediante a identificacdo e validacao do
proprio aluno, efetuada através da aplicacdo.

8. Gestdo da Sistematica SIAFI de EaD

8.1. Quanto a Avaliacdo e o Aperfeicoamento da Sistematica

A Avaliacdo da Sistematica EaD devera contemplar a analise dos resultados das avaliagbes dos
eventos de EaD, avaliacdo de aprendizagem, material didatico, contelidos, servicos de apoio ao
aluno e infra-estrutura tecnoldgica.

Esses aspectos devem ser verificados e confrontados com as especificagbes da sistematica, de
forma a identificar oportunidades de melhoria, ocorrendo:

- Avaliacao eventual;

- Sempre que houver alguma alteracdo na Politica de Capacitacdo de Usuarios da STN, os impactos
nesta sistematica devem ser avaliados pela COSIS/STN, em conjunto com Representantes dos
usuarios no Grupo de Usuarios SIAFI;

- Avaliagdo anual pelos usuarios do sistema, por ocasido da realizagao da Pesquisa de Satisfacdo de
Usuarios SIAFI;

- Quando houver evolugdes no tocante a tecnologia e metodologia para EAD que possam
efetivamente vir a otimizar o processo, a utilizacdo dessas evolucdes devera ser avaliada pelo
Centro de Especializagdo em Ensino a Distancia - CEaDSIAFI.

8.2. Atribuigdes e Responsabilidades

A gestdo da Sistematica SIAFI EaD sera de responsabilidade da COSIS/STN, cabendo a esta as
seguintes atribuicoes:

- prestar apoio as Unidades Gestoras, sobre o tema EaD, fornecendo orientagdo para construcao de
conteldos e gestao dos treinamentos para os usuarios SIAFI.

- providenciar as avaliacdes recomendadas no item 8.1;

- manter a sistematica permanentemente atualizada tanto nos aspectos pedagdgicos quanto
tecnoldgicos;

- divulgar a sistematica e suas atualizacoes;

- orientar as areas interessadas no uso da modalidade de Ensino a Distancia, para utilizacdo
adequada de métodos, técnicas e recursos tecnoldgicos;

- definir e monitorar indicadores de desempenho dos treinamentos que utilizam recursos de EaD.

9. Recursos de TI aplicados a EaD

Para desenvolvimento de projetos de Ensino a Distancia torna-se necessaria a utilizacao de um
conjunto basico de ferramentas, considerando as varias possibilidades e midias para producao e
distribuicdo de contelidos, bem como os objetivos/destinagbes especificas no contexto da TI-EaD.
Os produtos necessarios a realizagdo dessa atividade foram identificados por meio de
benchmarking junto a instituicbes de ensino e outras instituicdes que possuem projetos no
segmento Ensino a Distancia, sendo considerados os mais adequados pelos profissionais e usuarios
desta modalidade de treinamento. Esses produtos serdo fornecidos por empresa especializada,
contratada especificamente para esta finalidade.

9.1. Ferramentas para Desenvolvimento de Conteudo:

Conjunto de programas de computador necessarios para o trabalho de construcdo de contetdos
para Ensino a Distancia.

9.2. Ferramentas para Distribuicao de Contetidos (Ambientes de Treinamento)

9.2.1. Ambiente SIAFI de EaD



Para a criagdo do ambiente SIAFI de EaD, devera ser utilizado software para criacdo de ambientes
de treinamento, no qual os cursos sao confeccionados de forma estruturada e seqiiencial, com
varias funcionalidades que agilizam a criagdo, disponibilizacdo e gestdo de cursos. Além disso,
devera ser utilizado ambiente Web corporativo, desenvolvido para hospedar os cursos na
modalidade Ensino a Distancia, acessado via Portal Corporativo SIAFI.

O Ambiente SIAFI de EaD procurara refletir um ambiente educacional, preservando os conceitos
de:

- secretaria: onde o aluno encontra as informagdes sobre o0s cursos;

- salas de aula: onde residirdo os contetidos dos cursos;

- biblioteca EaD: onde serdao encontradas referéncias complementares sobre os temas
desenvolvidos nos cursos;

- funcionalidades que promoverao maior interatividade entre os participantes, tais como: grupos de
discussado; correio eletronico; mural de recados; didlogo remoto.

10. Estratégias para Implantacao

A implantacdo da presente Sistematica SIAFI de EaD leva em consideracdo as seguintes
estratégias:

10.1. ETAPA-1:

a) Programa de disseminacdo da Sistematica, para os usuarios da STN;

b) Disponibilizacdo, pela empresa prestadora de servico, dos recursos de hardware e software
definidos;

¢) Qualificacdo, sob responsabilidade do CEaDSIAFI, na utilizagdo das ferramentas de construcao
de conteldos;

d) A implementacdo prioritaria de treinamento para o Corpo Gerencial da STN e das demais
Unidades Gestoras do Sistema, de treinamento no Ambiente SIAFI de EaD, traz um beneficio
adicional concernente a oportunidade de aquisicao de conhecimentos, que é o engajamento na
implantacdo efetiva da Sistematica SIAFI de EaD, uma vez que atuardo como agentes motivadores
da utilizagdo do EaD no processo de desenvolvimento das pessoas sob sua lideranca;

10.2. ETAPA-2:

a) Extensdo da qualificacdo de pessoas de outras UG, de acordo com a necessidade e
especializacdo no assunto, nas ferramentas de construcdo de contelidos, sob responsabilidade da
COSIS/STN;

b) Liberagdo do Ambiente SIAFI de EaD para utilizagdo por todas as UG, mediante a
disponibilizagdao de cursos de SIAFI;

c) Programa de disseminacdo da Sistematica, para todos os usuarios SIAFI;

d) Desenvolvimento de scripts, sob responsabilidade da COSIS/STN, para que a CAS possa
promover o suporte de 1° nivel aos usuarios de EaD.

11. Consideracoes Finais

O Ensino a Distancia ndo é solugdo Unica para os problemas educacionais do mundo
contemporaneo, mas com certeza vem sendo recomendado como forma de atendimento a um
grande nimero de alunos e por um custo mais razoavel do que o ensino presencial.

O EaD configura-se como uma alternativa atraente para atender as necessidades de qualificagdo
dos usuarios SIAFI, mas devemos estar atentos as condicoes de aplicabilidade, buscando combina-
la com as formas tradicionais de ensino, que certamente ainda terdo espago por longo tempo e
serdo imprescindiveis em certas circunstancias.

Melhores recursos tecnoldgicos ndo significam melhor aprendizado, é preciso avancar nos métodos
de comunicacdo fazendo com que o individuo saia da postura de maior espectador e passe a
intervir no proprio processo de aprendizagem.



ANEXO III
TERMO DE CESSAO DE TUTORES

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

CENTRO DE ESPECIALIZAGAO EM ENSINO A DISTANCIA DO SIAFI

TERMO DE CESSAO DE TUTORES - Formulario 1

MODALIDADE: DATA
1. LIVRE
2. PREFERENCIAL
3. EXCLUSIVO NO DOCUMENTO
CURSO:
1. IDENTIFICACAO DO GESTOR
1- NOME COMPLETO ASSINATURA
2- ORGAO 3- CODIGO DO ORGAO
4- ENDERECO 5- TELEFONE
2. IDENTIFICAGAO DOS TUTORES
6- NOME DO TUTOR 7- CODIGO DA[8- NO DE |9- ASSINATURA

UG ALUNOS

3. RESPONSABILIDADES DO GESTOR E DOS TUTORES

1 — DECLARO TER CONHECIMENTO E ESTAR DE ACORDO COM OS TERMOS DA NORMA DE FUNCIONAMENTO E DA
SISTEMATICA SIAFI DE ENSINO A DISTANCIA, instituidas pela Portaria STN n° 48, publicada no D.O.U de 27 de janeiro de
2004.




ANEXO 1V
CADASTRO DE TUTOR
MINISTERIO DA FAZENDA

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL .
CENTRO DE ESPECIALIZACAO EM ENSINO A DISTANCIA DO SIAFI

1- NOME

2- ORGAO 3- CODIGO DO ORGAO
4- ENDERECO 5- TELEFONE

6- E-MAIL PESSOAL 7- CPF

8- NOME DO CHEFE IMEDIATO 9- TELEFONE

10- E-MAIL DO CHEFE IMEDIATO

11. CURSOS NO QUAL ATUARA COMO TUTOR

DECLARO TER CONHECIMENTO, E ESTAR DE ACORDO COM AOS TERMOS DA NORMA DE
FUNCIONAMENTO E DA SISTEMATICA SIAFI DE ENSINO A DISTANCIA, instituidas pela Portaria
STN n© 48, publicada no D.O.U de 27 de janeiro de 2004.

Brasilia, de de 2004.

NOME:
CPF:




