ATRIBUIGOES DO(A) ORIENTADOR(A) PEDAGOGICO(A)

0(A) senhor(a) foi indicado(a) para ser orientador(a) pedagdgico(a) em uma
atividade académica na Escola Superior do Ministério Publico da Uniao (ESMPU).
Agradecemos a sua parceria na construgao e desenvolvimento de um curso em nossa
instituicao.

Este documento traz orientagoes sobre a sua fungao de
orientador(a) pedagogico(a). Pedimos 15 (quinze) minutos de seu tempo para
que faca uma leitura atenta a fim de conhecer as suas atribuicoes na
construgio de um curso que atinja os heneficios a sociedade e ao Ministério
Piblico da Uniao (MPU).

Este documento esta dividido em 5 partes:

1) Projeto Pedagdgico:

2) Dos docentes

3) Do edital académico

4) Atuacao do orientador(a) no periodo de realizagao do curso
5) Contatos

Agradecemos mais uma vez a parceriall
1) Projeto Pedagagico

0(A) orientador(a) pedagdgico(a) tem a atribuigao de planejar e acompanhar
a atividade académica sob sua gestao. Essa atribuicao se inicia no desenho da atividade
e tem inicio na elaboragao do projeto pedagdgico.

0 projeto pedagdgico é o mapa que trara informacoes educacionais aos
interessados em participar do curso e aos docentes indicados pelo(a) senhor(a) que
ministrarao as aulas. Este documento € central para que os docentes detalhem suas
aulas e para que os alunos entendam o itinerario de aprendizagem do curso.

E importante pensar sobre os parametros didaticos a serem observados pelos
docentes na elaboragao do conteiido e no desenvolvimento do curso. O norteamento da



atuagao dos docentes é realizado pelo(a) orientador(a) e o projeto pedagdgico é uma
bissola do caminho a ser tracado. A ESMPU pode auxiliar nessas fungoes caso seja
Preciso.

0(a) senhor(a) recebera o template do seu projeto pedagadgico por e-mail.
Pedimos atengao no preenchimento do documento, em especial nos seguintes pontos:

e Informar nome completo dos docentes e seus respectivos contatos (e-mail e telefone);

e Indicar o caminho do percurso do curso por meio dos objetivos de aprendizagem (quais
aptidoes os alunos terao ao fim do curso) e dos contetidos;

o Informar a carga hordria destinada a cada docente. Caso no curso esteja previsto o
espaco para mais de um docente no mesmo momento, informar como sera feita a
distribuicao da carga hordria para fins de pagamento a cada docente;

e Informar se tera produgao de material diddtico (para cursos assincronos ou hibridos).

Caso tenha producao de material, indicar o conteudista que ira elaborar o material.

Seguem alguns destaques que o(a) senhor(a) deve ter atengao nesta etapa
de preenchimento do projeto pedagdgico:

> Conciliar as agendas dos docentes: é papel do(a) orientador(a) pedagdgico(a) verificar a agenda
dos docentes indicados para posteriormente confirmar a data de realizagao do curso. A data de
realizagao do curso deve ser confirmada somente apds a sua definigao e verificagao da agenda
dos docentes do curso.

> A preferéncia dos cursos ocorrerem entre terga e quinta no periodo vespertino.

Sem o projeto pedagdgico preenchido pelo(a) senhor(a) e entregue a ESMPU
ficamos impossibilitados de realizar o curso. Portanto, pedimos atengao nos prazos de
entrega do projeto a partir de qual tipo do curso o(a) senhor(a) é orientador pedagagico:



Tipo de curso

Prazo de entrega do projeto
pedagogico

Seminario/webinar

40 dias antes do inicio do curso

Curso de aperfeicoamento sincrono

40 dias antes do inicio do curso

Curso de aperfeigoamento assincrono’

60 dias antes do inicio do curso

Curso de aperfeicoamento hibrido
(sincrono e assincrono)

60 dias antes do inicio do curso

Planos de ensino (docentes)

45 dias antes do inicio do curso

Material didatico validado pelo(a)

30 dias antes do inicio do curso

orientador(a) pedagdgico(a)

A nao observancia do prazo de entrega do projeto pedagdgico implica no
reagendamento da atividade ou no seu cancelamento, conforme decisao da
Administracao Superior da ESMPU.

Uma vez tracado o itinerdrio do curso por meio do preenchimento do projeto
pedagogico, e entregue a ESMPU, a equipe pode entrar em contato com os docentes
indicados pelo(a) senhor(a) a fim de contrata-los. Alguns pontos devem ser observados e
estao descritos no item seguinte.

2) Dos docentes

Os docentes do curso - incluso o(a) orientador(a) pedagdgico(a) - receberao em
seus e-mails um link para realizarem o cadastro no sistema ESMPU Digital. Ao acessar o
link o docente devera informar: a) dados pessoais (RG, CPF, endereco, PIS); b) realizar o
upload dos documentos pessoais (identificacao pessoal, curriculo /aftes, diploma da

' Os cursos de aperfeigoamento assincrono e hibrido possuem um prazo maior pois precisam de
tempo habil para a producdo de material didatico.



iltima titulagdo?). O docente vinculado & Administragao Piblica Federal deverd inserir
também algum documento que comprove o seu vinculo (cracha funcional, portaria de
nomeacao).

Apds o acesso ao link e envio das informagoes pessoais, os docentes receberao
em seus e-mails os seguintes documentos para assinatura digital: a) termo de
compromisso de docéncia’; b) termos de cessdo de direitos autorais da producéo voltada
ao curso; ¢) termo de cessao de direito de imagem e voz. A assinatura se dara no proprio
sistema da ESMPU.

Em sintese, os docentes realizarao esse trAmite de contratacao em 2 etapas: 1)
acessar o link enviado e fornecer as informagoes e documentos pessoais; 2°) assinar
digitalmente os documentos enviados por e-mail.

Destacamos que essas etapas de contratagao deverao ser realizadas com no
minimo 20 (vinte) dias antes do inicio do curso, pois podem existir casos de
inexigibilidade de licitacao de docentes sem vinculo com a Administracao Publica
Federal.

Os docentes receberao em seus emails o femplate para a elaboracao dos planos
de aula e do contetido, tendo como base o projeto pedagdgico. A equipe pedagdgica da
ESMPU estd a disposigao para auxiliar na produgao e concepgao das aulas. Faz-se
necessario que o(a) orientador(a) pedagdgico(a) valide o contelido produzido tanto nos
cursos sincronos, assincronos ou hibridos.

Entregues o projeto pedagagico, os planos de aulas e contratado os docentes, a
ESMPU torna pdblico o curso por meio do instrumento Edital Académico.

3) Do edital académico

0 edital académico é o instrumento realizado pela ESMPU para dar ampla
divulgagao ao curso. Além do edital, publicamos como anexo o projeto pedagagico e os

2 AESMPU exige que o diploma da ultima titulagdo seja comprovado por diploma ou certificado
devidamente registrado por Instituicdo de Ensino Superior (IES) credenciada pelo MEC. Em caso de
diploma estrangeiro, faz-se necessario o documento de reconhecimento de diploma por alguma IES
brasileira.

3 O termo de compromisso traz o valor da retribuigéo financeira ao docente, com base na Portaria
PGR/MPU n° 09/2021.



planos de aula.

0(a) senhor(a) recebera por e-mail a minuta do edital para a validagao em até 72
(setenta e duas) horas. Apds este prazo, iremos considerar o instrumento tacitamente
validado e pronto para publicagao.

A publicagao do edital académico em tese indica que todo o planejamento do
curso foi realizado. O papel do(a) orientador(a) pedagdgico(a) na concepgao do curso foi
realizado e a prdxima etapa consiste no seu papel durante o periodo da atividade
académica.

4) Atuacao do orientador(a) no periodo de realizacao do curso

O(a) orientador(a) participa ativamente do curso e responsabiliza-se pela
presenca do docente em sala de aula no tempo e hordrio previsto para ministrar o curso.
Na auséncia do docente e tendo tempo habil, o(a) orientador(a) deve indicar um
substituto ou substitui-lo na regéncia.

Nas atividades sincronas o(a) orientador(a) deve abrir as aulas, anunciar o
proposito do curso e apresentar os docentes. Faz-se necessario que o(a) senhor(a)
pergunte aos docentes como os mesmos querem ser apresentados - geralmente a
apresentacao ocorre por meio de uma leitura resumida do curriculo.

Somente em casos excepcionais e mediante justificativa que a equipe da ESMPU
fornecerd apoio técnico durante a realizacao do curso de aperfeicoamento. No
entanto, as orientagoes e os instrumentos utilizados na plataforma durante as aulas sao
prestados pela equipe no periodo de concepgao académica.

Caso o curso tenha material didatico a ser utilizado em sala de aula - geralmente
em cursos assincronos ou hibridos - a ESMPU constréi um ambiente virtual de
aprendizagem (AVA). Cabe ao(a) orientador(a) o conhecimento e a aprovacao deste
ambiente, podendo sugerir readequacoes com antecedéncia de 20 (vinte) dias.

Geralmente em cursos assincronos ou hibridos existe a figura do tutor. Compete
também a(ao) orientador(a) validar e entregar o relatério de desempenho dos
participantes, encaminhado pelo professor(a)-tutor(a), até 10 (dez) dias apds o



encerramento da disciplina/curso, em conformidade com os dados alimentados no AVA.

Durante o periodo de realizagao do curso cabe também a(ao) orientador(a) decidir
sobre as solicitagoes e questionamentos concernentes a frequéncia, e/ou participagoes
ou outro assunto pedagagico dos alunos voltado a execugao do curso.

Ainda existe alguma divida? Entre em contato conosco pelos seguintes e-mails:

Ddvida sobre elaboragao do projeto pedagagico, plano de aula, edital académico, indicacao de
docentes: e-mail nupae@escola.mpu.mp.br

Divida sobre calenddrio da atividade ou contato com a Administragao Superior: e-mail

dicor@escola.mpu.mp.br ou whatsapp (61) 99443-5168
Divida sobre contratagao de docentes: e-mail nucap@escola.mpu.mp.br

Divida sobre o ambiente virtual de aprendizagem: e-mail died @escola.mpu.mp.br
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