UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
ESCOLA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Rafael Fabiano Ravazolo

PROPOSTA DE CRIACAO DE UM
BANCO DE CONTEUDISTAS E TUTORES DE EAD PARA O
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

Porto Alegre
2009



Rafael Fabiano Ravazolo

PROPOSTA DE CRIACAO DE UM
BANCO DE CONTEUDISTAS E TUTORES DE EAD PARA O
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

Trabalho de conclusdao de curso de
graduacao apresentado ao Departamento de
Ciéncias Administrativas da Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, como requisito parcial para
a obtencao do grau de Bacharel em Administracao.

Orientadora: Profa. Claudia Simone Antonello

Porto Alegre
2009



Rafael Fabiano Ravazolo

PROPOSTA DE CRIACAO DE UM
BANCO DE CONTEUDISTAS E TUTORES DE EAD PARA O
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

Trabalho de conclusédo de curso de
graduacao apresentado ao Departamento de
Ciéncias Administrativas da Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, como requisito parcial para
a obtencao do grau de Bacharel em Administracao.

Orientadora: Profa. Claudia Simone Antonello

Conceito Final:

Aprovado em ...... de . s de ...........

BANCA EXAMINADORA:




RESUMO

O objetivo principal deste estudo foi elaborar a proposta de um banco de
conteudistas e tutores de Educagdao a Distancia a partir do Levantamento de
Necessidades de Capacitacdo do TRE-RS com vistas a atender as necessidades de
capacitacdo do quadro de servidores e as diretrizes da Lei n® 11.416 (BRASIL,
2006). A metodologia utilizada neste estudo foi a pesquisa-acao, sendo que 0s seus
resultados permitiram a criacdo das bases para a implantacdo do referido banco.
Partindo do referencial te6rico e do levantamento de dados sobre os servidores da
instituicao, foi possivel mapear as maiores caréncias de capacitacdo e identificar os
possiveis tutores e conteudistas. Ao longo das acdes, os procedimentos foram
sendo avaliados e corrigidos, culminando na definicdo de um calendario de cursos a
distancia e na construcdo dos documentos normativos que operacionalizardo o uso
do banco de dados. Tanto a metodologia quanto os resultados trardo beneficios ndo
somente ao TRE-RS, mas também as demais instituicbes que planejarem adotar a
instrutoria interna.

Palavras-chave: treinamento, levantamento de necessidades de treinamento,

educacao a distancia, instrutoria interna, tutoria.
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1 INTRODUGAO

Desde a aprovacao da Emenda Constitucional n® 19 (BRASIL, 1998) tratando
da "Reforma Administrativa”, fala-se em uma "Nova Administracdo Publica", a qual
tem como uma das caracteristicas a incorporacdo de ferramentas e visdes da
administragao gerencial.

Os conjuntos de acdes e pensamentos da reforma contém elementos tanto
descritivos como normativos, sendo visto por alguns criticos como uma ideologia
empresarial com base no mercado. Porém, tal modelo de administragdo também
pode ser encarado como hibrido, com foco nos valores fundamentais do servico
publico, embora expresso de uma nova maneira, mais profissional.

O ponto em comum entre criticos e apoiadores reside no argumento de que
0s novos modelos de gestao publica devem ser encarados como uma importante e
significativa ruptura nos padrdes obsoletos, focando as necessidades da sociedade,
ansiosa por eficiéncia e eficacia nos servicos, gerando melhores resultados em
educacgao, saude, seguranca e o efetivo cumprimento da responsabilidade fiscal.

Em outras palavras, o papel dos gestores € melhorar o desempenho da
Administracdo Publica, promovendo maior produtividade, reducdo de custos e
prazos, criando condicoes para o desenvolvimento social, econémico e tecnolégico
do Pais e proporcionando bem-estar social aos cidadaos.

Essa melhoria passa por diversos segmentos, desde a modernizacao das leis
até a mudanca cultural de todos envolvidos. Um dos pontos mais criticos dessa
mudanca esta nos servidores publicos, afinal eles sdo os agentes responsaveis por
mudancas, tomadas de decisdes, orientacao da populacéo, entre outras funcoes.

Para prestar um bom servico, os servidores devem estar subsidiados por um
processo dinamico de informacdes, ja que essas contribuem para diminuir o grau de
incerteza e imprevisibilidade na tomada de decisdo. A auséncia de informacgao,
geralmente, produz retrabalho que torna o processo moroso e oneroso.

A adogédo do termo Era do Conhecimento por Toffler (1980) sintetiza a
importancia desse valor para as organizacoes, ou seja, a transmissao de informacao
fortalece o capital intelectual de uma instituicdo, capital este que ganhou enorme

importancia na administragdo moderna.



Trazendo esses conceitos para a Administracdo Publica, percebemos a
grande necessidade de capacitacdo dos servidores para adaptar a maquina publica
aos novos modelos de gestao.

E imprescindivel que a capacitagdo seja continua, visando a melhor formagao
e promovendo oportunidade de ensino mediante o desenvolvimento de cada
individuo. Tal objetivo estd expresso no Decreto n. 5.707 (BRASIL, 2006), que
instituiu a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional:

Art. 12 Fica instituida a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, a
ser implementada pelos 6érgaos e entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, com as seguintes finalidades:

I - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos
prestados ao cidadao;

Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

lll - adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos
das instituigdes, tendo como referéncia o plano plurianual;

IV - divulgacao e gerenciamento das agbes de capacitacéo; e

V - racionalizacao e efetividade dos gastos com capacitagao.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, entende-se por:

| - capacitagcao: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
propdsito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

Il - gestdo por competéncia: gestdo da capacitagdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
necessérias ao desempenho das fung¢des dos servidores, visando ao
alcance dos objetivos da institui¢ao; e

Il - eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem
em servigo, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e
congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que
atendam aos interesses da administracao publica federal direta, autarquica
e fundacional.

No ambito da Justica Eleitoral (JE), apesar de esta ser considerada a
instituicdo publica mais confiavel do pais, com um nivel de credibilidade de 73%,
segundo pesquisa nacional feita pelo Instituto Nexus' apés as eleicbes de 2008,
ainda ha procedimentos a serem aperfeicoados.

No caso do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, recentes e
profundas mudancas estruturais abriram oportunidades para estudos e uso de novas
ferramentas na area gestao de pessoas.

A seguir, faz-se um breve painel da organizagcdo - o Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Sul (TRE-RS), detalhando sua estrutura administrativa e

! Desenvolve pesquisas qualitativas e quantitativas voltadas para o setor empresarial, politico e

governamental.



10

de gestdo de pessoas. Em seguida, apresenta-se a situacdo problematica escolhida
e 0s aspectos relevantes acerca dela.

1.1 CARACTERIZAGAO DA ORGANIZACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul (TRE-RS) é érgao do
Poder Judiciario Federal, sendo um ramo de justica especializada - assim como a
Justica do Trabalho e a Justica Militar. Surgiu no ano de 1932, juntamente com
demais tribunais regionais no pais, com o objetivo de gerir as eleicbes de 1933.

Hierarquicamente, esta subordinado ao Tribunal Superior Eleitoral (TSE), em
Brasilia, que é o 6rgdo maximo da JE. Este, além da fungdo normativa, é
responsavel pelo direcionamento administrativo de toda a JE. Dentro desse
contexto, cada TRE possui certo grau de autonomia em sua organizagao interna,
respeitando as linhas gerais ditadas pelo TSE.

O TRE-RS tem uma estrutura dispersa. Seus servidores trabalham em trés
prédios da Capital e também em 173 Cartérios Eleitorais espalhados na regiao
metropolitana e nas cidades do interior do estado, sendo o mais distante localizado a
680 km de Porto Alegre.

Historicamente, a estrutura de pessoal da JE, em todo pais, nunca foi
plenamente formada por pessoal concursado para este fim. Além dos detentores de
cargos comissionados, sempre houve grande presenca de pessoas cedidas de
outros 6rgaos - prefeituras, governos estaduais, autarquias, empresas publicas, etc.

O principal problema gerado pelo excesso de “nao-concursados” era a
descontinuidade dos servicos devido a grande rotatividade - afinal, os cedidos
poderiam retornar ao seu 6rgao de origem a qualquer momento -, fato que gerava
falta de interesse do TRE-RS em investir na qualificagdo desse tipo de servidor.
Além disso, e por mais bem intencionados que fossem, os cedidos estavam sujeitos
a pressodes e perseguicdes de seu grupo politico, principalmente aqueles originarios
de prefeituras das cidades do interior.

Essa falta de quadro proprio agravou-se apdés 1994, quando houve a
informatizacéo das eleicbes e dos sistemas, concomitante com o crescimento em

28% (vinte e oito por cento) do eleitorado brasileiro em apenas oito anos e o
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consequente aumento da demanda pelos servigos eleitorais. Tal ambiente exigia um
quadro de servidores qualificado, comprometido com a JE e sem possiveis vinculos
com as administracdes locais.

No ano de 2004, com o objetivo de assegurar a eficiéncia e a eficacia dos
servicos eleitorais, foi aprovada a Lei n.? 10.842 (BRASIL, 2004), que criou e
transformou cargos e funcbes nos Quadros de Pessoal dos Tribunais Regionais
Eleitorais. Tal Lei criou 2138 (dois mil, cento e trinta e oito) cargos efetivos de
Analista Judiciario e Técnico Judiciario para os cartérios eleitorais.

Ao TRE-RS, que até entdo sé possuia servidores do quadro na capital e em
aproximadamente vinte cartérios do interior, coube 346 vagas (173 de Analista
Judiciario — cargo de nivel superior - e 173 de Técnico Judiciario — cargo de nivel
médio), ou seja, uma vaga de Analista e uma de Técnico para cada um dos 173
Cartorios Eleitorais. Com estas nomeagdes, o quadro funcional alcangou cerca de
670 servidores concursados.

Esta primeira Lei, conforme ja apontado, teve seu foco nos cartorios eleitorais,
proporcionando o suprimento dos recursos humanos naquela instancia da JE.
Conseqguentemente ao aumento desse quadro da area-fim (Cartério Eleitoral), houve
também um aumento das demandas com relacdo as areas-meio (administracao,
recursos humanos, informética), pois aquela estrutura inicial, anterior a Lei n.°
10.842 (BRASIL, 2004), ndo mais estava atendendo satisfatoriamente as
necessidades que se originaram na JE.

Inserida nesta ética, foi aprovada a Lei 11.202 (BRASIL, 2005), que tinha o
mesmo objetivo que a anterior, porém com foco nas secretarias dos tribunais. Os
Tribunais Regionais Eleitorais do pais foram reestruturados com a criacado de mais
de duas mil vagas - das quais o TRE-RS teve direito a 125. O novo organograma
(vide Figura 1) teve sua aprovagdo em cinco de maio de 2006, por meio da
Resolucédo TRE n. 158 (TRE-RS, 2006).
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Figura 1 - Organograma da Secretaria do TRE-RS

Fonte: www.intranet.tre-rs.gov.br
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Apbs a reestruturacdo, o TRE-RS chegou ao total de 779 servidores

concursados em seu quadro, sendo que aproximadamente 400 trabalham da Capital

e os demais nos cartérios do interior.

Encerrado este painel sobre a estrutura do TRE-RS, bem como, enfatizados

aspectos relevantes das Ultimas modificagcbes do quadro e da propria estrutura,

prossegue-se, a seguir, com a descricao da situagdo problematica.

1.2 DEFINICAO DO PROBLEMA

Conforme descrito anteriormente, o quadro do TRE-RS duplicou e passou por

uma reestruturacao em um periodo de apenas dois anos. Ao final desse periodo, foi

publicada uma nova Lei, n? 11.416 (BRASIL, 2006), que, dentre outras providéncias,

trata do desenvolvimento dos servidores ao longo da carreira.
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A carreira é dividida em trés classes (A, B e C), cada uma com cinco niveis
(A1 a A5, B6 a B10, C11 a C15). O desenvolvimento na carreira se da mediante
progressao funcional e promocao. A progressdao € a movimentacao do servidor de
um nivel para o seguinte dentro de uma mesma classe (A1 para A2, por exemplo),
observado o intersticio minimo de um ano. A promo¢do é a movimentacdo do
servidor do ultimo nivel de uma classe para o primeiro da classe seguinte (A5 para
B6).

Levando em conta estes dados, o servidor leva no minimo 15 anos para
chegar ao nivel final da carreira (C15).

Segundo a mesma Lei, para ser promovido o servidor deve participar de
curso de aperfeicoamento, oferecido preferencialmente pelo 6rgdo a que esta
vinculado.

Posteriormente, a Resolugdo 22.582 (TSE, 2007), que regulamentou a Lei
11.416, definiu que sé é promovido aquele servidor que cumprir 0 minimo de 80
horas de cursos durante a permanéncia na classe (cinco anos), ratificando que o
oferecimento de agdes de capacitacao é de responsabilidade da instituicao, no caso,
do TRE-RS.

Essa demanda implica para a Secretaria de Gestao de Pessoas do TRE-RS,
mais especificamente para a Coordenadoria de Desenvolvimento (CODES), a
obrigatoriedade de fornecer 80 horas de capacitacdo a cada cinco anos para os 471
novos servidores, ou seja, em média 16 horas-aula por ano por servidor.
Multiplicando 16 horas pelos 471 novos servidores, temos o total de 7536 horas-aula
de capacitacdo por ano. Considerando o tempo necessario para cada servidor
chegar ao final da carreira, essa demanda anual ocorrera pelos proximos 15 anos,
levando em conta apenas os atuais servidores, sem considerar futuros concursos.

Inseridos neste contexto de obrigatoriedade de fornecer cursos aos
servidores num curto espacgo de tempo, os atuais planos de capacitacao do TRE-RS
mostraram-se insuficientes para alcancar todo o novo contingente de pessoas.

A politica de treinamentos € baseada no Levantamento de Necessidades de
Capacitagao (LNC), realizada no inicio de cada ano, cujo procedimento consiste no
envio, por parte do gestor de cada area, dos cursos que seus funcionarios precisam
para executar suas atividades. Ao longo do ano a CODES oferece os cursos
solicitados, conforme oportunidade (oferta por empresas especializadas) e limitagdes
orcamentarias. Este método tem funcionado para a Capital, onde o indice de
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capacitacao supera 70% do total de 400 servidores. Porém, devido aos altos custos
com didrias, passagens e hospedagem, os aproximadamente 370 servidores do
interior ficam prejudicados, sendo que mais de 90% destes sao novos no TRE-RS e
necessitam de cursos para serem promovidos.

A tabela 1, abaixo, mostra os gastos com diarias, passagens e hotel em
cursos presenciais no TRE-RS, considerando a presenca de 120 servidores do

interior do estado por curso.

Tabela 1 - Custos estimados de um treinamento presencial realizado no TRE-RS

ltem Valor (R$)
Passagens 9.920,03
Hotéis 6.335,00
Diarias 33.620,40
Total 49.875,43

Fonte: Secretaria de Gestado de Pessoas em 12/03/2009

A alternativa encontrada pela Administracdo do TRE-RS para “driblar’ os
custos, superar as barreiras de distancia impostas pela estrutura da Instituicdo e
ampliar o publico-alvo foi implantar a Educacao a Distancia (EAD).

Em abril de 2007 iniciou-se o projeto de EAD no TRE-RS. Os primeiros
cursos tiveram excelente aceitacdo, apontando aprovacao préxima a 90% em
relacdo a qualidade e aproveitamento dos conteudos. Até outubro de 2008 haviam
sido realizados 14 cursos com carga-horaria média de 15 horas, capacitando 583
servidores da Capital e do interior.

Mas a prépria EAD esta chegando ao seu limite como alternativa, pois ndo ha
tutores em numero suficiente para a grande demanda dos servidores. Esta falta de
tutores é a causa da maior critica recebida nas pesquisas qualitativas da EAD: ha
pouca disponibilidade de vagas nos cursos, insuficientes para que todos
interessados de um publico de aproximadamente 1100 servidores (entre pessoal do
quadro e cedidos) participem.

Poucas vagas sao ofertadas, pois os tutores ndo se dedicam exclusivamente
a EAD, tendo que realizar a tutoria no horario de expediente e paralelamente as
demais atividades diarias. Sendo, portanto, um grupo pequeno de pessoas com
pouca disponibilidade de tempo, ndo conseguiriam atender satisfatoriamente uma

turma muito grande de alunos. Caso seja ampliado o numero de vagas por turma,
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perde-se qualidade na tutoria. Caso amplie-se o numero de turmas, as tarefas
diarias dos tutores, paralelas a EAD, ficam prejudicadas.

Essa falta de tutores gera outro limitador: a variedade de cursos oferecidos é
muito pequena, nao alcancando todas as areas de capacitacdo que sao de interesse
do TRE-RS. Por falta de pessoal capacitado ndo sdo oferecidos cursos basicos e
reiteradamente solicitados como, por exemplo, atendimento ao cliente ou lingua
portuguesa. Isso ocorre, pois 0s escolhidos para essa fungdo sdo servidores da
Capital, indicados por sua antiglidade no TRE-RS e seu notério conhecimento dos
assuntos abordados, n&o havendo mapeamento de novos e potenciais
colaboradores, tampouco gratificacao pela execucao das atividades.

Tratando especificamente do item gratificacdo, o TSE foi pré-ativo nesta
questao, editando a Resolucao 22.651 (TSE, 2007) que regulamentou a atividade de
instrutoria interna (tanto presencial quanto a distancia) no ambito da JE.

No artigo 69, ela prevé:

Art. 6° Para fins de pagamento da gratificagdo de que trata esta Resolucao
deverao ser observados os seguintes parametros:

| - o valor da gratificacdo sera calculado em horas;

Il - a retribuicdo ndo poderd ser superior ao equivalente a cento e vinte
horas de trabalho anuais, ressalvadas as situagbes de excepcionalidade,
devidamente justificadas e previamente aprovadas pelo presidente de cada
Tribunal, que podera autorizar o acréscimo de até cento e vinte horas de
trabalho anuais;

lIl - na atividade prevista no inciso | do art. 12 devera ser observado o limite
méximo diario de quatro horas de aula e o limite mensal de quarenta horas;
IV - o valor da hora trabalhada correspondera aos seguintes percentuais,
incidentes sobre o maior vencimento basico da administragdo publica
federal vigente no ato do pagamento:

a) 2,2% (dois virgula dois por cento) para atividade prevista nos incisos | e Il
do art. 12 e no inciso | do paragrafo Unico do art. 29

A atividade prevista no inciso | do artigo 1% é justamente a de atuar como
instrutor interno nos eventos previstos no Programa Permanente de Capacitacdo e
Desenvolvimento dos Servidores da JE, realizados sob a metodologia presencial ou
a distancia;

Em suma, o TSE prevé a gratificacdo pecuniaria para os servidores que
atuarem eventualmente como instrutores internos, cabendo aos tribunais regionais a
definicdo de parametros para a aplicacao da regulamentacdao existente, fato que
ainda nao ocorreu no TRE-RS.
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Todas essas questdes citadas anteriormente remetem a uma pergunta
importante: como ampliar a oferta de capacitacao a distancia no TRE-RS de
forma a atender as exigéncias da Lei 11.416/2006?

1.3 JUSTIFICATIVA

A reestruturacdo da carreira dos servidores da JE trouxe diversos desafios
aos seus gestores. Apds a publicacdo da Resolucdo 22.582 (TSE, 2007), a
capacitacdo dos servidores deixou de ser uma demanda da sociedade para se
tornar uma exigéncia legal. Agora, solugcbes devem ser buscadas para aumentar a
quantidade de cursos disponiveis, ampliar o numero de servidores capacitados e
gerar o minimo de custos extras.

Por ainda estar em fase de adaptacdo a nova estrutura, o TRE-RS esta
aberto a sugestdes, visto que as medidas tomadas até o momento mostraram-se
insuficientes para resolver a equacao supracitada.

O Ensino a Distancia € uma grande aposta da Administracdo do TRE-RS e,
por tal motivo, h& autorizagdo e apoio da Instituicdo para o desenvolvimento de um
projeto nesse sentido, em busca de ferramentas que propiciem a inclusdo de todos
servidores no plano de capacitacdo. A solucdo dessa equacao trara ganhos diretos
nao so6 para a JE, mas para todos os 6rgaos da Justica Federal afetados pela Lei n®
11.416 (BRASIL, 2006), uma vez que o conhecimento gerado podera ser aplicado
nas demais instituicoes.

Leva-se em consideracéo, também, que a utilizacdo do ensino a distancia no
TRE-RS e em diversos 6rgaos é muito recente, tal fato ocasiona uma caréncia de
estudos tedricos sobre a adocdo dessa metodologia. Portanto, € uma oportunidade
Unica de se fazer um trabalho que seja altamente aplicavel na organizacao e cujas
conclusodes servirdao como fonte de informagdes aos demais 6rgaos e pesquisadores,
contribuindo com material pratico e tedrico sobre 0 uso do ensino a distancia na

administragdo publica.
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1.4 OBJETIVOS

Tomando como base as peculiaridades do servigco judiciario e eleitoral
comentadas na introducéo, a seguir serdo apresentados o objetivo geral, que define
o propésito do estudo, e os objetivos especificos, que o operacionalizam.

1.4.1 Objetivo Geral

Elaborar um banco de conteudistas e tutores de EAD a partir do LNC do TRE
com vistas a atender as necessidades de capacitacdo do quadro de servidores e as
diretrizes da Lei, n® 11.416 (BRASIL, 2006).

1.4.2 Objetivos Especificos

a) propor programa de cursos a distancia para os servidores do TRE-RS;

b) identificar os possiveis tutores das areas de trabalho do TRE-RS;

c) propor programa de capacitagcdo para os servidores que assumirdo as
atividades de tutor e conteudista;

d) estabelecer critérios de selecdo e gratificacdo de tutores e conteudistas
que atuardo nos diferentes cursos ofertados; e

e) propor a criacao de um Banco de Tutores e Conteudistas, com dados sobre

os servidores, sua formacgao e experiéncias profissionais.
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2 REVISAO TEORICA

Este capitulo sera dedicado ao embasamento teérico do estudo. Inicialmente
serdo sintetizados os conceitos de treinamento, desenvolvimento e educagédo, com
foco principal nas acdes de treinamento e na importancia do levantamento de
necessidades de capacitacao para este contexto. Apds, serdo abordadas as bases
da educacéao a distancia, sua definicao e seus agentes.

2.1 TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO E EDUCAGAO (TD&E)

A aprendizagem no ambiente de trabalho ocorre de diversas maneiras.
Autores como Sallorenzo (2000), Zerbini (2003) e Carvalho (2003) propuseram
diagramas que utilizavam conceitos de aprendizagem cuja diferenca estava na forma
e na abrangéncia das agées.

Vargas e Abbad (2006) tomaram como base os diagramas dos autores
supracitados e propuseram 0 seu proprio, demonstrando a abrangéncia dos
conceitos de informacéo, instrucéo, treinamento, desenvolvimento e educagao.

a) informacao: unidades ou médulos de aprendizagem disponibilizados em
diferentes meios, como links, portais, bancos de dados, folhetos e
similares;

b) instrucdo: agdes educacionais de estrutura simples, montados para atender
objetivos especificos. Exemplos sdo: manuais, cartilhas, roteiros, etc;

c) treinamento: eventos de curta e média duracdo, planejados e avaliados
visando a melhoria do desempenho e a criagao de situagdes que facilitem o
aprendizado para o trabalho. Geralmente possui programa de atividades,
exercicios, provas, textos e materiais complementares. Como exemplos,
podem ser citados cursos e oficinas;

d) desenvolvimento: refere-se ao conjunto de oportunidades de aprendizagem
que apoiam o crescimento pessoal e profissional, sem direcionar a uma

carreira especifica; e
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e) educacédo: programas ou conjunto de acées de médio e longo prazo que
visam a formagédo e a qualificagdo profissional continua, como cursos
profissionalizantes, graduacgéo e pés-graduacao.

A figura 2, a seguir, demonstra a relacao entre estas cinco definicdes. Quanto
mais externamente posicionado no diagrama, mais complexo e abrangente € o
conceito. As linhas tracejadas trazem a idéia de permeabilidade, ou seja, algumas

definicdes nao sdo estanques e podem ser comuns a dois ou mais itens.

Educacéao
\\
/’/ ————— \\
. T TT T T TS <o N
/I ,”, S~ \\
4 - . \
K .- Desenvolvimento \
7 , ~ AY
’ 2 N \
’ -7 T == - N \
! / -7 RN N '
I H \ \
bl Treinamento Vo
1 1 ’ A
] ] s e mmmm e o N \ ]
\ N ’ -7 TT==d - \ Vo
v A e ~ o \ K I’
VL Instrucéo AN
vy / \ ;s
LY \ I mmmmm o _ \ h 1 7
\\\\‘\ \ ‘,—’__ Ttesl eSS
RN Y - Sa 7 ! 7
AR ’ I f ~ \ ,//,,,/
NSNS nformacéao PO
\\ \\ -
z

Figura 2 - Abrangéncia dos conceitos de informacgao, instrucao, treinamento, desenvolvimento
e educacao
Fonte: Vargas e Abbad (2006)

Marras (2001, p. 145) define treinamento da seguinte forma:

Treinamento é um processo de assimilagcdo cultural a curto prazo, que
objetiva repassar ou reciclar conhecimento, habilidades ou atitudes

relacionadas diretamente a execugéo de tarefas ou a sua otimizagdo no
trabalho.

Goldstein> e Latham® (apud VARGAS; ABBAD, 2006, p. 140) possuem
interpretacbes semelhantes para o treinamento, tratando-o como a aquisicao de
atitudes, conceitos, conhecimentos, regras ou habilidades por um individuo que
resultam no aumento da performance no trabalho.

2 GOLDSTEIN, I. L. Training in work organizations. In DUNNETTE e HOUGH. Handbook of

Industrial and Organizational Psychology. 2. ed. California: Consulting Psychology Press, 1991.
p. 507-619.

8 LATHAM, G. P. Human resource training and development. Annual Review of Psychology, 1988.
p. 545-582.
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Ainda, conforme Campbell* e Latham (apud VARGAS; ABBAD, 2006, p. 141),
0s objetivos organizacionais estabelecem uma relagédo estreita e determinante para
os objetivos de treinamento, a fim de garantir a melhoria do desempenho dos
empregados.

Gil (1994, p. 63) define:

O treinamento é visto como meio para suprir as caréncias dos individuos em
termos de conhecimento, habilidades e atitudes, para que estes
desempenhem as tarefas necessarias para alcancar os objetivos da
organizagdo. O treinamento passa a ser entendido como um dos sistemas
da Administracdo de Recursos Humanos, que se desenvolve a partir dos
subsistemas: diagnéstico, prescri¢cdo, execucao e avaliagéo.

Marras (2001) também divide o treinamento em quatro subsistemas
interdependentes: diagndstico, programacao, execugao e avaliacao.

Borges-Andrade® (apud PILATI, 2006, p.163), porém, divide o treinamento em
trés componentes: levantamento das necessidades de capacitacao; planejamento e
execucao do treinamento; e avaliagdo do treinamento.

A primeira vista pode parecer uma divergéncia na divisdo dos subsistemas
segundo os autores, mas na verdade os trés utilizam a mesma definicdo. A Unica
diferenca € que Borges-Andrade unifica planejamento e execucdo em um mesmo
subsistema.

2.1.1 Levantamento das Necessidades de Treinamento (LNT)

Gil (1994) define o que ele chama de diagnéstico como o processo de
identificar as caréncias de individuos e grupos na execucdo de tarefas para o

alcance dos objetivos organizacionais.

4 CAMPBELL, J. P. Training Design for Performance Improvement. In J. P. Campbell & R. J.
Campbell, Productivity in organizations. San Francisco: Jossey-Bass. 1988. p. 177-215

5 BORGES-ANDRADE, J. E. Trabalho, organizacoes e cultura. Sao Paulo: Capital Grafica Editora,
1996.
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Marras (2001) ratifica esta idéia ao afirmar que o LNT engloba a pesquisa e a
andlise para detectar o conjunto de caréncias de conhecimentos, habilidades e
atitudes do individuo em relacdo as exigéncias do perfil do cargo. Para o autor, o
LNT € o primeiro passo no processo de TD&E, pois compara o perfil do trabalhador
com o do cargo, revelando quem deve ser treinado € o que deve ser aprendido. A
identificacdo dessas necessidades pode ocorrer através de questionarios ou
entrevistas com trabalhadores e chefias, aplicacéo de testes, observacédo, ou mesmo
por solicitacdo direta dos interessados.

Abbad, Freitas e Pilati (2006) identificam trés tipos basicos de situacdes que
geram necessidade de TD&E: mudancas provocadas por agentes externos a
organizacdao; mudangas internas na organizacdo; lacunas de competéncia,
habilidades e atitudes ou baixo desempenho dos funcionarios em suas atividades.

O LNT procura identificar e alinhar os objetivos organizacionais com as acoes
de TD&E, relacionando quais pessoas devem ser treinadas para que tipos de
necessidade. E a partir desse levantamento que todas as agdes subsequentes sdo
executadas.

Os conhecimentos, habilidades e atitudes trabalhados geralmente sdo de
cunho técnico (aquisicdo de conhecimento especifico para a execucado de tarefas,
como, por exemplo, uso apropriado de equipamentos, sistemas ou ferramentas),
cunho organizacional (comportamento no ambiente de trabalho, papéis e
responsabilidades) ou cunho pessoal (auto-organizacéo, auto-gestdo, comunicacao
e habilidades interpessoais).

2.1.2 Planejamento

Esta é outra fase critica, pois visa criar, a partir das necessidades levantadas,
as condicoes de aprendizagem que possibilitardo o desenvolvimento das
competéncias nos funcionarios. Segundo Marras (2001, p. 155), essa fase “[...] € o
elo entre politicas, diretrizes e acbes formais e informais que regem as relagdes
organizacionais”. Cabe ao planejamento priorizar entre o necessario e o possivel.

Planejar um treinamento é definir o seu objetivo e a abordagem necessaria

para sua realizacdo. E escolher a técnica adequada que vai maximizar a
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aprendizagem com menor dispéndio de esforco, tempo e dinheiro. E definir quem
sera o instrutor e quais equipamentos e estrutura serdo necessarios.

Gil (1994) cita que o planejamento abrange alguns conjuntos de dados:
identificacdo do treinamento, objetivos, justificativa, custos, apoio, publico-alvo,
conteudo, carga-horaria, periodo de realizagdo, local, instrutores, materiais e
equipamentos.

Abbad et al. (2006, p. 300) criou uma lista de verificacdo para auxiliar o
planejamento:

e Analisar o perfil demografico, funcional e profissional da clientela;

e Analisar a quantidade de pessoas-alvo do programa instrucional e sua
disperséo geografica;

¢ Analisar a natureza das necessidades de treinamento e a complexidade
dos objetivos instrucionais;

e Avaliar as diferentes alternativas de escolha e selecionar a modalidade
gue mais se adapte a rotina e as caracteristicas da clientela e que seja
compativel com a complexidade dos objetivos;

e Avaliar os recursos financeiros, materiais e tecnoldgicos disponiveis na
organizagao;

e Avaliar conjuntamente todas as informagbes sobre clientela, objetivos
instrucionais e recursos e escolher a modalidade mais adequada a
situacao.

Ainda na linha de raciocinio de Abbad et al. (2006), apds a analise apurada
desse contexto o profissional estara apto a escolher a melhor modalidade:
presencial, a distdncia ou semipresencial. Adultos sdo uma clientela com alto risco
de evasdo. Geralmente, quando sdo muito ocupados, profissionais nao podem
comparecer a cursos presenciais ou realizar atividades sincronas, pois ndo possuem
um horario especifico para o estudo. Para tais casos, cursos a distancia facilitam a
adesao por se adaptarem a rotina de vida do trabalhador.

2.1.3 Execucao

E a aplicacdo pratica do que foi planejado.
De acordo com Gil (1994, p. 78):

A execugcdo do treinamento centra-se na relagdo instrutor-treinando. Os
instrutores podem ser pessoas da propria organizacdo ou de fora,
especialistas ou experientes em determinada 4rea ou atividade, que
transmitem suas instrugdes de maneira organizada aos treinandos.
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Marras (2001) diz que o sucesso de um treinamento passa pela didética e
preparo técnico dos instrutores, pela légica da apresentacdo dos assuntos, pela
qualidade e uso correto dos recursos didaticos e pelo uso da técnica adequada de

ensino.

2.1.4 Avaliacao

A avaliacdo, ultimo componente, € a verificacdo da eficiéncia, eficacia e
efetividade do treinamento. Significa avaliar se o resultado obtido convergiu com o
que foi planejado e supriu as necessidades levantadas para aquele grupo, gerando
resultados praticos.

Marras (2001) cita a importancia do correto planejamento do curso para que,
ao seu término, seja possivel mensurar os resultados alcangados.

Gil (1994) utiliza um modelo parecido com o de Kirkpatrick (1994), dividindo a
avaliacao em quatro niveis: reacdo, aprendizado, comportamento e resultado.

a) reacdo: é medida imediatamente apds o curso e mede a satisfagdo e

percepcao do aluno quanto ao conteudo, metodologia, instalagdes, etc;

b) aprendizado: é realizada por meio de testes e avalia se o0 aluno aprendeu o

que foi proposto;
c) comportamento: avalia se a participacdo no treinamento refletiu no
comportamento e atitudes no trabalho; e

d) resultado: mede se o0s objetivos do treinamento foram alcancados.
Resultados finais podem incluir aumento de producédo, melhoria da
qualidade, diminuicao de custos, reducao de acidentes, etc.

Procurando resumir o que foi abordado até o momento sobre o sistema de
Treinamento, pode-se dizer que ele fornece suporte aos objetivos da organizagao, a
fim de suprir as necessidades estratégicas dos projetos e das pessoas. Um
programa de capacitacdo envolve atividades como: identificacdo das necessidades
de treinamento da organizacao, alinhadas as estratégias; planejamento das acées;

uso da metodologia e das ferramentas apropriadas (apostilas, softwares, etc);
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estabelecimento e manutencdo da capacidade de treinamento, da estrutura e de
seus registros; e avaliacao da efetividade do treinamento.

Esse tipo de treinamento pode ser oferecido tanto por empresas externas de
consultoria quanto por funcionarios pertencentes ao quadro. Uma das vantagens do
aproveitamento interno € que os instrutores sao pessoas que tém o conhecimento
da realidade da instituicao, fazem parte dela e, portanto, estao inseridas no mesmo
contexto dos aprendizes, adequando o conteldo e a instrucdo a realidade
organizacional e contribuindo para o fortalecimento das relagdes interpessoais.

Outra vantagem é a economia em relacdo as capacitacbes contratadas
externamente. Uma possivel desvantagem seria a manutencdo do status quo, uma
vez que nao ha entrada de novos conhecimentos no ambiente organizacional,

apenas a difusao dos atuais.

2.2 EDUCACAO A DISTANCIA

A seguir serdo abordados assuntos pertinentes a Educacao a Distancia, como
seu histérico, os conceitos, as vantagens, as desvantagens e as estatisticas no

Brasil.

2.2.1 Histoérico da EAD

Segundo Vargas e Abbad (2006), o termo “educacéao a distancia”, ou ensino a
distancia, adquiriu aceitacao universal em 1982, quando o Conselho Internacional
para a Educacao por Correspondéncia (ICCE), uma organizacao ligada a UNESCO,
passou a se chamar Conselho Internacional para a Educacao a Distancia (ICDE).

Moore e Kearsley (2007), dizem que a educacdo a distancia pode ser divida
ao longo do tempo em cinco geracdes:
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—
I

¢ -final do século XIX: estudo por correspondéncia através de textos
enviados pelo servico postal — a comunicacao entre aluno e professor era
minima e quando ocorria, era de forma lenta e ineficiente;

29 - inicio do século XX: transmissao de radio ou televisdao, ainda bom pouca

ou nenhuma interacdo, agregando as dimensdes oral e visual as

informacgdes passadas aos alunos;

@

¢-década de 60: surgimento das universidades abertas, nascidas de
experiéncias norte-americanas que integravam  audio/video e

correspondéncia com orientagéo face a face;

\=

¢ -década de 80: uso de teleconferéncia por audio, video e computador,
proporcionando a primeira interacdo em tempo real entre alunos e

instrutores a distancia; e

A

¢ -a partir dos anos 80: uso de ambientes virtuais de aprendizagem com
base na internet, propiciando a convergéncia entre texto, dudio e video

em uma Unica plataforma de comunicacgao.

2.2.2 Conceito de EAD

De acordo com Decreto-Lei 5.622 (BRASIL, 2005):

Denomina-se educacdo a distancia a modalidade educacional na qual a
mediacdo didatico-pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem
ocorre por intermédio da utilizacdo de meios e tecnologias de informacéo e
comunicacao, com estudantes e professores desenvolvendo atividades
educativas em lugares ou tempos diversos.

Moore e Kearsley (2007) definem EAD como a instru¢do em que as condutas
docentes acontecem separadamente das discentes e a comunicagao entre alunos e
professores € mediada por alguma forma tecnolégica.

Segundo Keegan® (apud MAIA; MEIRELLES, 2004, p.3), os conceitos centrais
da EAD séo:

Separacdo fisica entre professor e aluno; influéncia da organizacdo
educacional (planejamento, sistematizagdo, plano, projeto e organizagéo
rigida); uso de meios técnicos de comunicagao, usualmente impressos, para
unir o professor ao aluno e transmitir os contetdos educativos; comunicagao

® KEEGAN, D. Foundations of Distance Education, Routledge, London, 1996.
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de mao-dupla, onde o estudante pode beneficiar-se da iniciativa no dialogo;
possibilidade de encontros ocasionais com propésitos didaticos e de
socializagédo; e participagdo de uma forma industrializada de educacao,
potencialmente revolucionaria.

Preti (2000), cita que uma das caracteristicas mais marcantes da EAD é a
separacao fisica entre professor e aluno. Por tal motivo ela deve se apoiar no uso de
meios e tecnologias para permitir a interagao.

Aretio” (apud COELHO, 2002) mostra algumas vantagens e limitagdes da
EAD. As vantagens séo:

a) abertura: eliminacdo ou reducdo das barreiras de acesso aos cursos;
diversificacdo e ampliacdo da oferta de cursos; oportunidade de formacao
adaptada as exigéncias atuais para pessoas que nao puderam freqlentar a
escola tradicional;

b) flexibilidade: auséncia de rigidez quanto aos requisitos de espago (onde
estudar?), assisténcia as aulas, tempo (quando estudar?) e ritmo (em que
velocidade aprender?); permanéncia do aluno em seu ambiente
profissional, cultural e familiar; formacao fora do contexto da sala de aula;

c) eficacia: o aluno vé respeitado o seu ritmo de aprender; formacao teérico-
pratica relacionada a experiéncia do aluno, em contato imediato com a
atividade profissional que se deseja melhorar; comunicacdo bidirecional
frequente, garantindo uma aprendizagem dindmica e inovadora;

d) formacdo permanente e pessoal: atendimento as demandas e as
aspiracdes dos diversos grupos; desenvolvimento da iniciativa, de atitudes,
interesses, valores e habitos educativos nos alunos; capacitacdo para o
trabalho; e

e) economia: Reducao de custos em relacao aos dos sistemas presenciais de
ensino, ao eliminar pequenos grupos, ao evitar gastos de locomocao de
alunos, ao evitar o abandono do local de trabalho para o tempo extra de
formacao, ao permitir a economia em escala; a economia em escala supera

os altos custos iniciais.

/ ARETIO, L. G. Educacion a distancia hoy. Madrid: UNED, 1994,
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As desvantagens ou limitagdes sao:

a) limitacdo em socializar, devido as escassas ocasides para interacao entre
alunos e docentes;

b) empobrecimento da troca direta de experiéncias proporcionada pela
relacdo educativa pessoal entre professor e aluno;

c) a retroalimentacdo ou feedback e a retificacdo de possiveis erros podem
ser mais lentos, embora os novos meios tecnolégicos reduzam estes
inconvenientes;

d) necessidade de um rigoroso planejamento a longo prazo, com as
desvantagens que possa ocasionar, embora com a vantagem de um
repensar e de um refletir por mais tempo;

e) apesar das duvidas de alguns quanto a Educacao a Distancia proporcionar
algo mais que instrugcdo ou transferéncia de conteudos, materiais didaticos
bem elaborados podem levar os alunos a “aprender a aprender”;

f) perigo da homogeneidade dos materiais instrucionais - todos aprendem o
mesmo, por um s pacote instrucional, conjugado a poucas ocasides de
didlogo aluno/docente. Isso pode ser evitado com a elaboracdo de
materiais que proporcionem um aprendizado colaborativo, valorizando a
criatividade e a expressao das idéias do aluno;

g) para determinados cursos, a necessidade de o aluno possuir elevado nivel
de compreensao de textos e saber utilizar os recursos da multimidia.
Também pode ser evitado com o planejamento instrucional correto; e

h) custos iniciais muito altos para a implantacédo de cursos a distancia, que se
diluem ao longo de sua aplicagdao, embora seja indiscutivel a economia de
tal modalidade educativa.

Muitas sdo as definicbes apresentadas e ha um consenso minimo em torno
da idéia de que EAD é a modalidade de educacao em que as atividades de ensino-
aprendizagem sao desenvolvidas majoritariamente (e em bom numero de casos,
exclusivamente) sem que alunos e professores estejam presentes no mesmo lugar a
mesma hora, ou seja, flexivel no que diz respeito a espaco e tempo. Nao é preciso
deslocar pessoas para um mesmo local em um determinado periodo, 0 aluno tem a
opcao de escolher o local e horario de estudo, o que possibilita ganho de tempo e
adequacao ao atendimento de demandas especificas.
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Essa autonomia no estudo nao significa isolamento, pelo contrario, o uso de
ferramentas de comunicacdo garante o contato entre o professor e o aluno, pois,
assim como no presencial, o aluno precisa ser acompanhado, incentivado a
participar, mobilizado para lidar com problemas e buscar solucdes. O fato de nao
haver o contato face a face nao significa que a relacao seja impessoal ou fria, cada
vez mais as tecnologias avancam para superar essa sensacao de isolamento e
impessoalidade. Além disso, a EAD nao tem como obijetivo substituir a capacitacao
presencial. Deve ser considerada uma modalidade alternativa para atender um
grande numero de servidores nas situacdes em que houver limitagcbes de tempo e

espaco.

2.2.3 Estatisticas da EAD no Brasil

Os dados do Anuario Brasileiro de Educacdao Aberta e a Distancia
(ABRAEAD, 2007), mostram o panorama da EAD em instituicbes de ensino e na
educacao corporativa no Brasil:

e Aproximadamente 2.279.070 brasileiros estudaram por EAD em 2006, por
cursos oferecidos oficialmente credenciados e por grandes projetos
nacionais publicos e privados;

e O numero de instituicdbes de ensino autorizadas a oferecer cursos a
distancia cresceu em 36,0% no triénio em 2004-2006;

e O numero de alunos que estudam nessas instituicoes cresceu cerca de
54%, passando de 309.957 (em 2004), 504.204 (em 2005) para 778,458
(em 2006);

e O publico-alvo dos cursos a distancia oferecidos pelas 100 maiores
unidades de educacao corporativa brasileiras é constituido por funcionarios
diretos (59,30%), funcionarios indiretos e prestadores de servigcos (33,30%)
e outros (25,90%);

e O nivel hierdrquico operacional € o mais visado pelas empresas - 85%

delas ofertam seus cursos a distancia para esse nivel;
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O principal foco da EAD nas empresas € o treinamento (88,9%), seguido

pela reciclagem (51,9%) e pelo aperfeicoamento (37%);

e As empresas ofertam uma grande variedade de cursos a distancia, entre os
tipos mais freqiientes estao: informatica (12,40%), educacéao e cidadania
(12,10%) e gestao (10,10%);

e A duracdo média dos cursos a distancia oferecidos pelas empresas gira em
torno de 41 horas (minimo de 8 horas e maximo de 255 horas);

e O grau de adesao dos funcionarios aos cursos a distancia é “excelente”
(33,3%) ou “bom” (48,10%);

e O grau de satisfacao dos funcionarios com os cursos a distancia é bastante
favoravel, pois na maior parte das empresas a avaliacao atinge o conceito
“bom” (59,30%) ou “excelente” (37%);

e O indice de evasdo dos cursos é variavel nas empresas. Os dados

mostram que 59,30% das empresas registraram até 20% de evaséo,

enquanto que 18,50% registraram evasao de 20% a 30%, e 22,20% das

empresas registraram um indice preocupante maior do que 30%.

Ha poucas pesquisas sobre o0 avanco da EAD no Servigco Publico Brasileiro. A
pesquisa publicada no ABRAEAD 2007 abrangeu uma pequena amostra de
instituicdes publicas brasileiras que adotam a EAD em suas unidades educacionais.
Entre elas estdo: a Escola de Governo de Mato Grosso; o Instituto Legislativo
Brasileiro, do Senado Federal; a Marinha do Brasil; a Escola Fazendaria da
Secretaria da Fazenda do Estado de Pernambuco; o Servico Federal de
Processamento de Dados (Serpro); e o Instituto Serzedello Corréa, do Tribunal de
Contas da Uniao.

No contexto do servigo publico, a ENAP tem papel de destaque, buscando
conscientizar os profissionais de educacgao e gestdo de pessoas sobre o importante
papel da EAD na promocdo de oportunidades de aprendizagem continua aos
servidores publicos e na ampliagdo do acesso ao estudo.



30

2.2.4 EAD na Justica Eleitoral

A Resolugao 22.692 (TSE, 2008) prevé como estratégia para EAD na JE a
utilizacdo de ferramenta de gerenciamento de aprendizagem pela intranet e pela
internet, ou seja, o uso da internet e de computadores como meios de entrega de
conteudo e de comunicacao entre aluno e tutor.

A mesma Resolugao define os componentes da EAD:

Art. 62 O processo de ensino-aprendizagem na educacdo a distancia, na
Justica Eleitoral, envolve:

| - ambiente virtual de aprendizagem: espaco virtual no qual os envolvidos
no processo compartilham das tecnologias de informag¢@o e comunicacao,
aliando-as ao processo de ensino-aprendizagem;

II - aluno: principal autor da constru¢do da aprendizagem, sendo o centro do
processo na educacao a distancia;

Il - equipe multidisciplinar, composta pelos seguintes profissionais:

a) conteudista: profissional responsavel por elaborar os contetidos, oferecer
material didatico e referéncias bibliograficas para cursos a distancia;

b) projetista didatico ou instrucional: profissional responsavel pela definicdo
da estratégia pedagdgica que melhor se ajusta ao conteudo, aos objetivos
de aprendizagem, ao publico alvo e aos recursos tecnoldgicos disponiveis;
c) designer gréafico para web: profissional responsavel pela comunicagao
visual do curso no ambiente virtual de aprendizagem, e pela articulagdo
entre hipertexto, som e imagem, de forma a atender ao projeto instrucional
do curso e aos principios de reutilizacdo, usabilidade e de navegacao
intuitiva; e

d) tutor: profissional cujo papel didatico-pedagogico é acompanhar, motivar,
orientar e estimular o aprendizado do aluno, garantindo a qualidade do
processo de apropriagdo do conhecimento, e pode assim se classificar:

i) tutor de contelido - profissional que domina os temas abordados, facilita a
construgédo da aprendizagem e esclarece as dividas dos alunos em relagao
ao conteudo;

ii) tutor de acompanhamento - profissional responsavel pelo gerenciamento
do curso (divulgacédo, matricula, controle de acesso, avaliagéo de reagao e
certificagéo) e pelo estimulo a participagdo do aluno no curso, tratando de
temas como gestéo do tempo, autodisciplina, motivacao e engajamento; e

i) tutor técnico - profissional responsavel pelo suporte relacionado a
utilizagao e ao perfeito funcionamento da ferramenta de gerenciamento de
aprendizagem, pelo manuseio das funcionalidades da plataforma, pela
navegacao, pela interface grafica, pelas questdes de permissdo e pelo
acesso ao ambiente virtual de aprendizagem do curso;

IV - material didatico: producao que possibilita o estudo e o aprendizado do
aluno; e

V - processos avaliativos: sdo as avaliagbes presentes ao longo do
processo de ensino-aprendizagem para assegurar 0 constante
acompanhamento pedagdgico, a certificacdo de participagédo dos alunos

nos cursos a distancia e o aprimoramento continuo do processo de
educacado a distancia. Podem ser realizadas mediante trabalho de tutoria e,
entre outras, podem ser:

a) avaliagao continua do material didatico;

b) avaliagdo do trabalho dos tutores;

c) avaliagcao de reacgao; e

d) avaliagdo de aprendizagem.
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3 METODOLOGIA

Segundo Haguette (1992), a diferenca basica entre pesquisas quantitativas e
qualitativas é que enquanto a quantitativa utiliza uma populacdo de objetos de
observacdo comparaveis entre si, a qualitativa aborda as especificidades de um
fenbmeno, suas origens e sua razao de ser.

O trabalho em pauta remete ao estudo qualitativo, uma vez que trata de um
fenbmeno especifico, com descricées, comparacdes e interpretacoes.

Thiollent (1997) cita que a pesquisa voltada para a area organizacional pode
ser conduzida de duas formas: pesquisa basica académica ou pesquisa aplicada
centrada no cliente.

A pesquisa basica visa produzir conhecimento utilizando conceitos,
verificando hip6teses e elaborando teorias relevantes academicamente com base
em determinada escola do pensamento. Ela ndo descarta a pesquisa empirica, mas
a utiliza para comprovar hipéteses e propor generalizagoes.

Ja a pesquisa aplicada, segundo Thiollent (1997, p. 49):

Concentra-se em torno dos problemas presentes nas atividades das
instituicbes, organizagdes, grupos ou atores sociais. Ela estad empenhada na
elaboracdo de diagndsticos, identificacdo de problemas e busca de
solugbes. Antes de qualquer publicagao, seus resultados estao inseridos de
modo argumentativo na resolugdo dos problemas considerados. Nesta
resolugédo eles desempenham fungao particularizante. Respondem a uma
demanda criada por “clientes”, atores sociais e instituicdes.

Um trabalho de pesquisa aplicada exige maiores habilidades de comunicagao
e relacionamento com grupos e pessoas. Além disso, deve-se identificar e resolver
problemas utilizando o conhecimento coletivo do grupo funcional de onde se esta
realizando o estudo.

Uma das formas de pesquisa aplicada é a pesquisa-acao. Ela possui carater
participativo, integrando pesquisadores € membros da organizacdo. Assim busca-se
avancar na teoria atuando-se na pratica, através de acbes no contexto de uma
organizacao especifica. A investigacédo parte de um problema especifico identificado
em um ambiente real, 0 que demanda uma descricdo tanto do problema quanto do
contexto em que ele ocorre.

A pesquisa-acao € um método de pesquisa que tem um duplo obijetivo:

e Pesquisar para ampliar o conhecimento cientifico - teoria; e
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e Agir para promover melhoria na organizacdo onde a pesquisa esta sendo
realizada — pratica.

Outra possibilidade de posicionamento do pesquisador € quando ele também
atua como profissional no ambiente em que a pesquisa ocorre, como é o caso deste
trabalho.

No conceito de Thiollent (1997), apesar de ndo possuir uma estrutura rigida, é
possivel identificar quatro fases na pesquisa-acao, as quais também serdao adotadas
neste projeto:

a) Exploratéria — na qual é feito o diagnostico para identificar os problemas, os

atores, as capacidades de agao e de intervencado na organizacao;

b) Pesquisa aprofundada — quando é realizada a coleta de dados da

organizacdo com base em documentos, registros e entrevistas;

c) Acao — na qual ocorre o planejamento e execucao das acoes, levantadas a

partir das discussdes com as equipes participantes do projeto;

d) Avaliacao — responsavel pelo resgate do conhecimento obtido (feedback) e

possivel redirecionamento das agdes.

Cabe destacar que existe uma simultaneidade entre as fases, principalmente
entre as trés dltimas, e que a geracao de conhecimento ocorre em todas as fases,
nao ficando limitada a avaliacao.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo sera apresentada a conducdo da pesquisa-acao no contexto
da instituicao, explicitando o que foi executado em cada uma das fases e os
resultados obtidos.

4.1 FASE EXPLORATORIA

O processo de exploracdo — ou diagnéstico - foi realizado durante a
elaboracdo do projeto desta pesquisa e seu resultado esta descrito no capitulo
introdutério, onde foi abordada a caracterizagdo da organizacdo, a definicdo da
problematica, os atores envolvidos, a justificativa do projeto e os objetivos a serem

alcancados.

4.2 FASE DE PESQUISA APROFUNDADA

Thiollent (1997, p. 67) relata que “para conceber, orientar e gerenciar o
processo de pesquisa-acao no quadro da organizacao é prevista a formacao de um
grupo permanente”. Segundo ele, este grupo deve ser preferencialmente
interdisciplinar e algumas de suas atribuicbes s&o: coordenacédo das atividades,
centralizacdo das informagbdes, busca de solugbes e propostas de acéo,
acompanhamento das ac¢des e avaliagdo dos resultados.

No TRE-RS foi formada uma equipe interdisciplinar com cinco servidores da
CODES da Secretaria de Gestdo de Pessoas: um economista — coordenador do
grupo; um graduando em Administracdo — autor deste projeto de pesquisa; uma
bacharel em Direito, especialista em direito constitucional; uma pedagoga e bacharel
em Direito, especialista em direito constitucional; e uma pedagoga, especialista em
educacéo profissional.
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O processo seguiu basicamente a seguinte metodologia: a equipe reunia-se -
sem registro formal, mas em média a cada duas semanas - para nivelar
conhecimentos, discutir problemas, buscar solucées e planejar agdes; as metas
eram divididas entre os componentes, que deveriam realizar as acbes -
individualmente ou em grupo - e trazer os resultados para a reuniao seguinte.

A pesquisa aprofundada teve apoio da revisao teérica - j4 evidenciada-, da
coleta e compilacédo de informacdes do banco de dados do sistema que gerencia os
recursos humanos do TRE-RS, da analise de documentos e registros da instituicao e
do estudo das diversas resolugcdes — citadas nos capitulos anteriores — que geraram
a problematica deste trabalho.

Pode-se dizer que a pesquisa aprofundada foi dividida em duas fases
principais:

12) Verificar as principais necessidades de capacitacdo do TRE-RS,
organizando os dados do LNT e criando uma planilha com os cursos mais
solicitados e que poderiam ser oferecidos na modalidade a distancia;

22) Identificar os possiveis tutores das areas de trabalho do TRE, verificando
registros da formacao académica dos servidores e cruzando os dados

com a planilha criada na primeira fase.

No TRE-RS o LNT recebe 0 nome de LNC — Levantamento de Necessidades
de Capacitacdo. Tais dados foram levantados em dezembro de 2008, com base em
uma pesquisa escrita encaminhada para 45 gestores que atuam na Capital e 173
chefes dos cartérios eleitorais - 10 na Capital e 163 no interior. O fruto dessa
pesquisa foi um comparativo entre os requisitos e as atribuicées do cargo efetivo, as
atividades da unidade de lotagdo do servidor e as acbes de capacitacdo ja
realizadas, bem como as caréncias observadas, na pratica, pelas chefias.

Para justificar o uso da EAD, conforme citado na revisdo teorica, deve-se
procurar atender um grande numero de servidores nas situacées em que houver
limitacbes de tempo e espacgo para treinamentos. Tendo este conceito em vista e
com base na compilacao dos dados do LNC, este autor sugeriu uma planilha com os
assuntos mais demandados. A tabela 2, a seguir, mostra 0s seis assuntos com
maior incidéncia de solicitacdo. O critério utilizado foi que abrangesse 10% ou mais

do quadro de pessoal.
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Tabela 2 - Assuntos com maior demanda no LNC

Curso Servidores solicitantes
Portugués - Gramatica e Redacgao 178
Nog¢des de Direito Material e Processual 142
Pacote MS Office (Word, Excel e Power Point) 118
Direito Eleitoral 96
Gestao do clima organizacional 81
Comunicagao assertiva 71

Apbs a definicao das prioridades de cursos, partiu-se para a pesquisa da
formacao dos servidores — graduacao e pos-graduacao — e identificacao daqueles
que poderiam ser conteudistas e tutores.

Tais dados ndo sao facilmente encontrados - ndo ha relatério no sistema de
gerenciamento de recursos humanos que contemple esses campos - por isso foi
solicitada a extracédo diretamente do banco de dados, cabendo a este autor analisar
e agrupar as informagdes. Os resultados desta anédlise constam nas tabelas 3 e 4, a

sequir.
Tabela 3 - Formacao dos servidores
Categoria Numero de Servidores %
Graduacao 636 82,70%
Especializagao 125 16,25%
Mestrado 23 2,99%
Doutorado 4 0,52%
Quadro total 769 100%

A tabela 3 mostra que o TRE-RS possui um quadro altamente capacitado, ou
seja, um grande grupo em potencial que, bastando receber a oportunidade e a
formacao adequada (afinal, nem todos que tém conhecimento sabem como repassa-

lo), poderiam ser aproveitados como tutores ou conteudistas.

Tabela 4 — Numero de possiveis tutores dos cursos

Curso Graduacao | Especializacao | Mestrado | Doutorado
Portugués - Gramética e Redagao 80 17 5 2
Nocodes de Direito Material e Processual 254 44 3 1
Pacote MS Office (Word, Excel e Power Point) 23 5 - -
Direito Eleitoral - 20 3 -
Gestao do clima organizacional 71 10 4 --
Comunicagao assertiva 43 4 2 1
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Esta ultima tabela representa o cruzamento dos dados da formacdo dos
servidores com o0s cursos mais solicitados no LNC - conforme a tabela 2,
apresentada anteriormente. Para se chegar aos numeros relacionados foram
utilizados os seguintes critérios formacao:

e Portugués - Gramatica e Redacgao: letras, comunicagdo social,
pedagogia e educacao;

e Nocoes de Direito Material e Processual: qualquer area do direito;

e Pacote MS Office (Word, Excel e Power Point): informatica, area de
software;

e Direito Eleitoral: area ampla do direito e especializada em direito
eleitoral;

e (Gestao do clima organizacional: psicologia e administragdo com énfase
em recursos humanos;

e Comunicacao assertiva: comunicagao social e psicologia.

4.3 FASE DE ACAO

Nesta fase de acéao, ainda na visao de Thiollent (1997, p. 79), sdo reunidos
varios objetivos praticos:

Difundir os resultados, definir objetivos alcangaveis por meio de agoes
concretas, apresentar propostas que serdo negociadas entre as partes
interessadas, implementar agbes-pilotos, que posteriormente, apos
avaliagcao, poderao ser assumidas e estendidas pelos proprios atores sem a
participagdo dos pesquisadores.

Importante ressaltar, conforme dito anteriormente, que na pesquisa-acao as
fases ndo sdo dissociadas, muitas vezes fica dificil separar claramente quando
acaba uma e inicia outra. O grupo vivenciou este fendmeno ao longo do trabalho,
principalmente quando foram realizadas as primeiras agdes, pois ocorreu um vaivém
ou mesmo simultaneidade entre pesquisa, agao e avaliacao.

Primeiramente a equipe discutiu o programa de cursos, agregando novas
visdes, negociando alteracdes e definindo prioridades. Devido a fatores internos e

externos foi decidido pela reformulacdo da planilha dos cursos sugeridos com base
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no LNC — demonstrada anteriormente na tabela 4. As alteracGes estao descritas

abaixo:

Portugués - Gramatica e Redacgao: devido a publicagdo do Decreto n.
6.583 (BRASIL, 2008) promulgando o acordo ortografico entre os
paises de lingua portuguesa, o curso ganha prioridade, devendo
ocorrer até o final de 2009. Possiveis tutores serdo oriundos das areas
de letras, comunicacéao social, pedagogia e educac¢ao;

Nogbes de Direito Material e Processual e Direito Eleitoral: por ser o
campo de formagao o qual pertence o maior nimero de servidores do
TRE-RS, um curso dessa natureza depende de uma selegcéao
cuidadosa de tutores, correndo risco de fracassar caso seja realizado
na fase inicial do projeto de instrutoria interna. Devido a isto, optou-se
por atualizar e relancar dois cursos realizados em 2007, cujo foco sao
atividades praticas de direito nos cartorios eleitorais. Tais cursos foram
montados e tutorados por uma area especifica do TRE-RS e tiveram
excelente aceitagdo na época, porém seu publico-alvo foi restrito.
Agora, ap06s negociacdao com as chefias dessa area, as vagas poderao
ser ampliadas;

Pacote MS Office (Word, Excel e Power Point): o software da empresa
Microsoft gera um alto custo anual devido a compra e manutencao de
licengas de uso, por isso a Secretaria de Informatica do TRE-RS vai
substitui-lo em todos os computadores pelo BROffice, baseado em
software livre. Treze pessoas participaram de um curso com um
instrutor externo em janeiro de 2009 e agora serdo multiplicadores
internos e tutores de um curso a distancia que esta sendo montado;
Gestao do clima organizacional: ha um projeto em fase inicial de
tramitacdo e que prevé da avaliacao do clima organizacional do TRE-
RS. Um curso sobre este assunto sera prioridade quando o projeto
avangar;

Comunicagao assertiva: um curso dessa natureza exige ferramentas e
dindmicas para as quais a estrutura tecnologica (rede de comunicacéo,

ambiente virtual de aprendizagem) do TRE-RS ndo esta preparada.
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Serd estudada uma alternativa para oferecer esta capacitacao
presencialmente;

e Atendimento ao cliente: é uma solicitagdo antiga por parte dos
servidores e atende também os anseios da sociedade por um servico
pubico agil e eficaz. Visa nivelar a qualidade do atendimento em todas
cidades onde a JE se faz presente, com um publico-alvo potencial de
mais de 500 servidores. Possiveis tutores seriam oriundos das areas
de Administracao, Psicologia e Comunicacao Social;

e Administracdo Publica: também ser4d uma reedicdo de um curso
lancado anteriormente para um publico restrito a chefias
(aproximadamente 200 alunos). Nas avaliagdes, tais chefias sugeriram

a liberacao desta capacitacdo aos demais servidores.

Com base nessas informacoes, foi montado um novo programa de cursos

para o ano de 2009 (tabela 5, a seguir).

Tabela 5 — Programa de cursos para o ano de 2009

c Periodo de Carga- Potencial | N2 Possiveis
urso . o
Realizacao Horaria de alunos tutores
Praticas Cartorarias - Cartério Judicial junho 15 200 16*
Praticas Cart. - Direitos Politicos julho 15 200 16*
BROffice junho e julho 16 Todo 13*
quadro
Atendimento ao Cliente agosto e setembro 24 500 145
Administracdo Publica setembro e 30 500 6*
outubro

Portugués - Gramética e Redagao outubro & 30 Todo 114

novembro quadro

* por ser uma reedi¢ao, os tutores foram indicados pelo setor responsavel pelo curso.
**fizeram o curso com um instrutor externo e serdo os multiplicadores internos.

Importante ressaltar que a soma das cargas-horarias dos seis cursos é 130
horas, ou seja, um servidor que realizar quatro desses cursos tera cumprido a
obrigacao legal de 80 horas para a alcangar a promoc¢ao do primeiro quinquénio.

Com o calendario da EAD para 2009 concluido, o passo seguinte foi a
identificacdo e capacitacao dos possiveis tutores das areas de trabalho do TRE.

Tendo em vista muitos dos servidores ndo possuirem familiaridade com o
ambiente virtual de aprendizagem e com a modalidade de educacéao a distancia, a

equipe de trabalho da CODES montou um curso - a distancia - chamado Formacao
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de Tutores, com carga-horéria de 25 horas. Tal curso foi construido ao longo dos
meses de margo e abril e abordava assuntos como: conceitos de EAD; principais
diferencas entre o ambiente virtual de aprendizagem e o ambiente presencial; tipos
de tutoria e respectivas peculiaridades; funcionalidades das ferramentas sincronas e
assincronas utilizadas; e praticas de tutoria adotadas pelo TRE-RS.

Paralelamente a construgdo do curso foi feita uma pesquisa junto a algumas
areas do TRE-RS, com vistas a indicagao de servidores para atuarem como tutores.
O texto da comunicagao esta transcrito abaixo:

A educacgao a distancia (EAD) vem se consolidando como uma importante
ferramenta quando nos referimos a capacitagdo de pessoas. Em nosso
Tribunal, desde 2007, a EAD tem sido utilizada com essa finalidade.

Desde o primeiro curso a distancia oferecido no TRE, o Thunderbird, os
proprios servidores tém sido os conteudistas e tutores. Até agora, vem-se
priorizando o conteddo em detrimento das técnicas de tutoria.

Embora agindo intuitivamente, os colegas foram bem sucedidos no
exercicio dessa atribuicao. Independente disso, haja vista a importancia da
tutoria para o sucesso de um evento de capacitacdo, a equipe da CODES
propds-se a elaborar um curso — a distancia - que, aliando teoria a pratica,
apresentasse um panorama das atividades de tutoria e, a0 mesmo tempo,
contemplasse atividades praticas. Para isso, contou com uma equipe
multidisciplinar formada por colegas com especializacdo e especializando-
se em educacdo a distdncia ou com ampla capacitacdo nessa é&rea
teméatica.

Como publico-alvo, foram selecionados aqueles servidores que ja atuaram
como tutores ou que ainda poderao vir a contribuir com atividades de tutoria.
Integram a relagdo os servidores que atuaram como tutores em cursos ja
realizados no TRE ou que foram indicados para essa atribuicdo nos eventos
ja programados para o ano de 2009.

Assim, encaminho a Vossa Senhoria relagdo anexa, contendo a sugestao
do nome de servidores dessa Unidade para participagdo no curso de
Tutoria. Cumpre ressaltar que neste rol, caso seja interesse da Unidade,
outros servidores poderao ser incluidos.

Informacdes sobre o curso:

- A participagéo e a certificagado neste curso passarao a ser condi¢do para o
exercicio da tutoria nos futuros cursos a distancia do TRE-RS.

- O curso, dividido em seis unidades, sera oferecido no periodo de 11 de
maio a 8 de junho de 2009. A certificacdo dependera do acesso a todas as
aulas, realizacao de todas as tarefas e elaboracdo e entrega de um projeto
de curso a distancia.

Esta comunicagdo foi encaminhada as seis secretarias, a Corregedoria e
também a sete cartérios eleitorais cujos servidores foram tutores em cursos
oferecidos nos anos anteriores. Cabe esclarecer que o rol de indicados pela CODES
— descrito no arquivo anexo a comunicacao - continha 54 servidores.

Tal pesquisa cumpriu dois objetivos: dar o passo inicial quanto a instrutoria
interna, avaliando o interesse dos servidores, e formar uma turma piloto para o

curso. Todos pesquisados responderam e apenas uma secretaria ndo indicou
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participantes. O resultado foi um total de 75 servidores indicados — aumento de 39%
em relacdo ao rol inicial —, uma adesao considerada excelente pela equipe.

O programa de cursos somado ao resultado positivo da pesquisa de tutores
viabilizou a terceira e mais importante acédo: a proposta de criacdo de um banco de
tutores e conteudistas, com dados sobre os servidores, sua formacao e experiéncias
profissionais, além do estabelecimento de critérios de selecao e gratificacao.

Esta proposta vinha sendo planejada desde o inicio de 2009, mas dependia
do sucesso das acbes anteriores para ganhar respaldo. Houve debate sobre o
formato de apresentacdo e chegou-se ao consenso de criar dois instrumentos
normativos:

12. Uma Portaria - ato administrativo consistente na determinacdo de
providéncias para o bom andamento do servico publico — que dispde
restritamente sobre a gratificacao;

2°. Um Manual com as regras para reger a Instrutoria Interna. A grande
vantagem do Manual é que, diferentemente da Portaria, ha maior
flexibilidade caso seja necessario realizar algum ajuste ap6s o inicio das

atividades, pois seu conteudo é de responsabilidade da CODES.

Os pontos principais a serem destacados na Portaria (vide anexo 1) sao: o
escalonamento dos valores pagos de acordo com a formacéao do servidor — Nivel
Médio, Graduacgao, Pés-graduacdao, Mestrado e Doutorado; a divisdo em duas
categorias conforme a atuacao no curso: apenas um papel, de tutor ou conteudista;
ou acumulo de ambas fungdes.

Quanto ao Manual (anexo 2), € o fruto de seis meses de intensas pesquisas e
debates da equipe. Foram avaliados instrumentos utilizados por diversas empresas
e instituicbes, procurando encontrar solucbes e propor inovacbes que se
adequassem a realidade do TRE-RS. Dele podem ser destacados itens como: as
atividades que se enquadram e as que nao se enquadram como passiveis de
remuneracao; a possibilidade dos tutores sugerirem cursos; os critérios para
cadastramento no banco de tutores; os critérios para selecdo de tutores; as
responsabilidades de cada ator do processo de treinamento; e a avaliagcéo.

Um dos pontos mais controversos do Manual foi o critério de escolha de
tutores quando houvesse mais de um interessado. O texto final traz a seguinte

ordem:
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| - maior tempo de experiéncia como instrutor da matéria objeto da agéo de
capacitacao;

Il - melhor avaliacdo como instrutor em cursos realizados anteriormente no
TRE-RS e de conteudo programético similar ao que serd ministrado;

[ll - analise curricular de experiéncia externa em agbes de capacitagéo ja
ministradas na mesma area;

IV - doutorado, mestrado, curso de especializagdo de no minimo 360
(trezentos e sessenta) horas ou de graduagdo em nivel superior, nesta
ordem de prioridade, na area de atividade da acao de capacitacao;

V - maior tempo de servigo prestado no ambito da Justica Eleitoral.

A experiéncia pratica foi colocada a frente da experiéncia académica, mas
nao significa que uma seja melhor que a outra. Acontece que a JE, por seu um ramo
especializado da Justica Federal, possui algumas peculiaridades e exige instrutores
internos com conhecimentos especializados e com experiéncia de quem vivencia o
dia-a-dia da atividade fim e da atividade meio. Conforme mencionado anteriormente,
o modelo de Manual é flexivel e nada impede que no futuro esses critérios sejam
ajustados visando melhorar a qualidade dos cursos.

Como o TRE-RS n&o possui um cadastro especifico das experiéncias
profissionais dos servidores, foi criada uma ficha para o cadastro de instrutores

internos, conforme figura 3, a seguir.

il Secretaria de Gestdo de Pessoas
ﬂr 1y Coordenadoria de Desenvolvimento
\ | &
O CADASTRO DE INSTRUTOR INTERNO
DADOS DO SERVIDOR |
Nome:
cargo: Classe: Padrdo:
Lotagdo:
ESCOLARIDADE
Curso Instituicao
2° grau
3° grau
Pés-Graduacdo
Cursos de Extensao
EXPERIENCIA PROFISSIONAL ANTERIOR AO TRE-RS
Empresa Cargo que Ccupava Atividades/Atribuicoes Desenvolvidas
DECLARACAQ
Declaro que fodas as informagdes prestadas acima sdo verdodeiras & afendern aos termaes da Portaria P N. XX/09
Porto Alegre de de
Assinatura do Instrutor
OBSERVACOES

Figura 3 - Ficha de cadastro de instrutor interno
Fonte: www.intranet.tre-rs.gov.br
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Tanto a Portaria quanto o Manual agora serdo encaminhados a alta
Administracdo do TRE-RS, com vistas a andlise e, caso aprovados, publicacéao.

4.4 FASE DE AVALIACAO

Thiollent (1997) define como objetivos principais desta fase o controle da
efetividade das agdes na organizacao e suas consequiéncias a curto ou médio prazo,
e a extracao de ensinamentos que serao uteis para a continuacao da experiéncia.

Cabe salientar que esta fase nao foi isolada das demais, pois boa parte dela
ocorreu paralelamente as acbes, sempre que a equipe se reunia para debater
questbes e propor alternativas. Neste ponto, o trabalho em grupo realizado pela
equipe da CODES foi primordial para se chegar ao resultado final. Ao longo do
primeiro semestre de 2009 muitas questdes foram discutidas internamente e
negociadas com as chefias e grupos interessados, gerando uma mobilizacdo que
deu ao projeto um carater participativo e colaborativo.

A adequacédo e viabilidade das propostas ficaram comprovadas apés a
conclusao das primeiras agoes.

Um exemplo é o curso Formacao de Tutores: dos 75 servidores inscritos, 72
concluiram as atividades. Esse valor representa um aumento efetivo de 33,3% no
namero de tutores do TRE-RS. Mais que isso, significa que 10% do quadro do TRE-
RS foi devidamente capacitado para a atividade de tutoria, sendo que antes
exerciam esta fungao instintivamente, sem base teérica. Além de ter ocorrido apenas
trés casos de evasdo, a média geral da avaliagdao de reacao foi 9,04 - uma das

maiores até hoje. Abaixo estao transcritos trés comentarios de alunos:

Aluno 1 - Esse curso foi um dos mais interativos que participei. Em especial
gostaria de salientar a boa vontade dos tutores, que em momentos se
confundiam com os proprios alunos, em responder, debater e estimular os
alunos.

Aluno 2 - Uma vez que ja tive de elaborar um EAD, por ocasido das elei¢des
2008, e tinha pouquissimos conhecimentos a respeito, senti que se
tivesse participado dessa capacitacao anteriormente, ndo teria tido tantas
dificuldades.

Aluno 3 - O curso foi bastante positivo, foi possivel ver a dedicagdo dos
envolvidos em responder 0 que era perguntado e em induzir boas praticas
de ensino.
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Devido ao grau de satisfacdo dos alunos este curso foi aprovado como pré-
requisito para a atuacao como tutor, além disso, o sucesso do curso da maior forca a
proposta de implementacédo do banco de tutores.

Outro indicador positivo é o término do primeiro curso sugerido na
programacao de EAD. A reedicdo do Praticas Cartorarias - Cartorio Judicial, cujo
publico potencial era de aproximadamente 200 servidores, teve 167 inscricdes,
sendo que 158 servidores concluiram as atividades. Tais servidores foram
certificados com 15 horas de capacitacdo em seus assentamentos profissionais, ou
seja, aproximadamente 20% do necessario para cumprir a carga-horaria estipulada
para a promogao.

Os préximos passos previstos sao:

a) Dar seguimento ao cronograma de cursos a distancia;

b) Defender a aprovagéo da Portaria e do Manual de instrutoria interna;

c) Abrir as inscricdes para o cadastro de tutores (depende da aprovacéo
do Manual);

d) Inserir no proximo LNC a possibilidade das areas descreverem os
cursos que pretendem oferecer em EAD e indicarem os tutores.
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5 CONCLUSAO

De um lado um quadro de servidores qualificado, com potencial para
compartilhar conhecimento; de outro um publico total de quase 800 servidores do
quadro e 300 cedidos com diversas necessidades de capacitagdo. Interligar
necessidades e qualificacdo é uma tarefa obrigatéria para o TRE-RS neste
momento.

Soma-se a isto o fato que o servico judiciario, ante as suas peculiaridades,
exige instrutores internos com conhecimentos especializados e com experiéncia de
quem vivencia o dia-a-dia da atividade fim e da atividade meio da Justiga Eleitoral.

A melhor forma de buscar solugcdes para superar esses desafios é a
integracdo entre o0 meio académico e o profissional. A pura utilizacdo de
conhecimentos empiricos gera uma visao miope e restrita, pois impede o individuo
de adquirir novos conhecimentos e habilidades, dificultando a inovagdo. Ao mesmo
passo, querer utilizar os conhecimentos académicos puros para mudar uma
realidade € ilusdo, pois na vida — e no trabalho — em sociedade o individuo encontra
forcas ja posicionadas e resistentes a mudancas.

O uso da metodologia de pesquisa-acao neste trabalho foi extremamente
enriguecedor, pois ao agregar a visao académica permitiu aproveitar ferramentas ja
implantadas na instituicdo — como o LNC e o banco de formagéo dos servidores —
para extrair e utilizar as informacdes de forma diferenciada, trazendo beneficios em
grande escala, generalizando, e ndo mais tratando casos isoladamente.

A pesquisa-acao permitiu, também, realizar pesquisas, a¢oes e avaliagbes em
grupo e negociar diretamente com os diversos agentes envolvidos nos processos
durante a realizacdo dos mesmos. Esta atitude facilita o alcance dos objetivos, pois
as solucdes ja contém as sugestdes daqueles que serdo afetados pelas acoes.

Dentro do grupo, coube a este pesquisador agregar principalmente a visao
académica da Administracao, analisar e delimitando a problematica, desenvolver os
objetivos, pesquisar a base teorica, utilizar a metodologia adequada para abordar e
tratar a problematica de forma organizada, ordenando e priorizando as ag¢des. Por
ser servidor do quadro do TRE-RS e conhecedor da realidade da organizacao, o
pesquisador também teve voz ativa nas decisbes e no desenvolvimento dos

mecanismos para suprir as necessidades mais urgentes da organizacao.
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Conforme comprovado nas descricbes das acbes e das avaliagdes no
capitulo Apresentacdo e Andlise dos Dados, este trabalho alcangou todos seus
objetivos, propondo a criagdo de um banco de tutores, ampliando a oferta de cursos
ja para 2009 e atendendo as necessidades de capacitacao do quadro de servidores
e as diretrizes da Lei, n® 11.416 (BRASIL, 2006).

Este trabalho também deixou encaminhadas agbes que facilitam a
continuidade do projeto e a ampliagcdo da instrutoria interna e da oferta de cursos
nos proximos anos.

Os resultados, porém, nao ficam restritos aos objetivos tracados
originalmente. Ao levar para dentro do TRE-RS uma nova metodologia de trabalho -
a pesquisa-acao - e obter sucesso, este projeto deixa marcas culturais positivas que
permitirdo ampliar o uso de pesquisa aplicada e de técnicas participativas para o
desenvolvimento da instituicdo, ou seja, maior abertura para 0 meio académico
integrar-se ao profissional gerando mudancas planejadas e positivas.

Além disso, o banco de tutores da transparéncia ao processo seletivo — ao
contrario do critério “convite” - e permite que os servidores do interior, muitas vezes
presos a rotina cansativa do cartério eleitoral, utilizem seus conhecimentos de outras
areas e sintam-se mais fortemente integrados ao TRE-RS. Além do incentivo natural
por ter suas habilidades reconhecidas, afinal os interessados em participar sédo
voluntarios, a recompensa pecuniaria permite um incremento da renda, mas que €

um valor barato a ser pago em troca da disseminacdo do conhecimento.
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ANEXO 1 - PORTARIA

PORTARIA P N. XX DE XX DE XX DE 20009.

Dispbe sobre a Gratificacdo por Encargo de
Curso, instituida pela Lei n. 8.112 de 11 de
dezembro de 1990, no ambito do TRE-RS.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO SUL, no uso de suas atribuicées, e considerando o disposto na Lei n.
8.112 de 11 de dezembro de 1990 e a Resolugcao TSE n. 22.651 de 20 de dezembro
de 2007.

RESOLVE:

Art. 1° A Gratificacao por Encargo de Curso sera concedida, na forma
prevista nesta Portaria, ao servidor do quadro de pessoal do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Sul que, em carater eventual, atuar como instrutor interno
em cursos de formacado previstos no Programa Permanente de Capacitacdo e
Desenvolvimento da Justica Eleitoral, realizados sob as metodologias presencial e a
distancia.

Art. 2° Os procedimentos relativos a Instrutoria Interna serao
disciplinados em Manual préprio, sob a responsabilidade da Coordenadoria de

Desenvolvimento da Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 3% Nao serao consideradas atividades passiveis de remuneracao

por Instrutoria Interna:

I. Treinamento diretamente associado ao processo eleitoral;

Il. Treinamento em sistemas informatizados relativos as rotinas
especificas da Justica Eleitoral, exceto quando esses treinamentos fizerem parte de
convénios firmados com outros 6rgaos nao pertencentes a Justica Eleitoral;

[ll. Curso cujo conteudo estiver diretamente vinculado as rotinas

especificas de trabalho ou as competéncias regulamentares da unidade e cujo



51

publico-alvo for composto por servidores da prépria unidade de lotacdo, bem como
de areas correlatas em outros érgaos da Justica Eleitoral.
Art. 4° Para fins de pagamento da gratificacdo de que trata esta
Portaria, o valor da hora-aula do instrutor interno devera respeitar os percentuais
seguintes, de acordo com a escolaridade do servidor:
a) para atuacao apenas como conteudista ou como tutor de conteudo do

Ccurso:

Escolaridade
do servidor

Percentual (%) 0,4 0,6 0,8 1,0 1,2

Nivel Médio Graduacao | Pos-graduacao Mestrado Doutorado

b) para atuacdo como conteudista e como tutor de conteddo do curso:

Escolaridade
do servidor
Percentual (%) 1,4 1,6 1,8 2,0 2,2

Nivel Médio Graduacao | Po6s-graduacao Mestrado Doutorado

§ 1% Conteudista é o profissional responsavel pelo planejamento,
elaboracao de conteudos material didatico e referéncias bibliograficas para cursos a
distancia; e tutor de conteludo o profissional que domina os temas abordados, facilita
a construcao da aprendizagem e esclarece as duvidas dos alunos em relacdo ao

conteudo.

§ 2° O valor da hora-aula é calculado sobre o maior vencimento basico
da administracao publica federal vigente no ato do pagamento.

§ 3° O valor devido corresponde a retribuicdo pela atuacéo do instrutor
interno, nas metodologias presencial e a distancia, garantindo a qualidade do
processo de apropriacao do conhecimento.

§ 4° Na atividade de instrutor interno devera ser observado o limite

maximo diario de quatro horas de aula e o limite mensal de quarenta horas.

§ 5° A retribuicdo ndo podera ser superior ao equivalente a 120 (cento
e vinte) horas de trabalho anuais, ressalvadas as situacées de excepcionalidade,
devidamente justificadas e previamente aprovadas pelo Presidente deste Tribunal,
que podera autorizar o acréscimo de até 120 (cento e vinte) horas de trabalho

anuais.
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§ 6° O pagamento a que se refere o caput sera incluido na folha de

pagamento subsequente a conclusao da acéo de capacitacao.

Art. 5° Os casos omissos serdao resolvidos pelo Presidente deste
Tribunal.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Porto Alegre, XX de XX de 2009.

Presidente.
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ANEXO 2 - MANUAL INSTRUTORIA INTERNA TRE-RS

1. APRESENTACAO

Este manual tem o propdsito de apresentar as regras que irdo reger, no ambito
do TRE-RS, a Instrutoria Interna de que trata o inciso | do art. 76-A da Lei
8.112/1990. Contém orientacbes basicas para facilitar a compreensdo dos
procedimentos para a formacdo do Cadastro de Instrutores, bem como das demais
etapas que envolvem a execuc¢ao de acdes de capacitacao por Instrutoria Interna.

Com esta finalidade, inauguram a presente exposicdo 0s conceitos basicos
norteadores da Instrutoria Interna, juntamente com a descricdo dos instrumentos a
serem empregados no processo de selecdo dos instrutores.

Ao final, estdo apresentadas as Fichas de Cadastro de Instrutor e de Curso
Interno a serem utilizadas (Anexo ).

2. LEGISLAGAO PERTINENTE

v Lein. 8.112 de 11 de dezembro de 1990;

v Resolucao TSE n? 22.651/07, que trata da gratificacdo por encargo de
CUrso OuU CONCUrso;

v Resolucdo TSE n® 22.692/08, que traz as diretrizes para EAD;

v Portaria P n® XXXX

3. NOCOES PRELIMINARES

Primeiramente, é importante destacar que para a definicdo da atividade de
Instrutoria Interna no @mbito do TRE-RS foram levados em consideracao, além da
legislag@o acima elencada:

v" A necessidade de estabelecer procedimentos de acordo com a
Resolucdo TSE n® 22.651/07;
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v' As acgdes de capacitacdo e aprimoramento técnico desenvolvidas pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas, tendo em vista o atual nivel de exigéncia de
qualificacdo profissional, motivada pela crescente necessidade de mudanca e de
desenvolvimento;

v" A necessidade de capacitar e aprimorar o Quadro de Pessoal do TRE-
RS;

v" Que o servico judiciario, ante as suas peculiaridades, exige instrutores
internos com conhecimentos especializados e com experiéncia de quem vivencia o

dia-a-dia da atividade fim e da atividade meio da Justica Eleitoral.

Para a compreensao dos procedimentos que envolvem a Instrutoria Interna faz-
se necessaria a definicdo de conceitos basicos, os quais serdo apresentados a seguir.

Nos termos do artigo 2° da Res. TSE n. 22.651/07, compreende-se como
Instrutoria Interna o desempenho eventual, por servidores do Quadro de Pessoal
deste Tribunal, de atividade docente realizada no ambito das a¢des de educacéo
coorporativa previstas no Programa Permanente de Capacitagdo e Desenvolvimento
dos servidores da Justica Eleitoral, realizadas sob metodologia presencial ou a
distancia.

Salienta-se que as a¢des de educacao corporativa deverao observar as areas
de interesse da Justica Eleitoral, conforme Resolugédo TSE n. 22.572/2007.

Para a realizacdo de acbes de capacitacdo por Instrutoria Interna, seréao
observados os critérios de disponibilidade orcamentaria, demanda pelo assunto,
publico que justifique a formagéo de turma e interesse da Administracao.

Consideram-se acOes de capacitacdo e desenvolvimento por meio da
Instrutoria Interna todas as atividades docentes que contribuam para melhorar o
desempenho dos servidores do TRE-RS, especialmente:

a) Cursos de formacao;
b) Cursos de aperfeicoamento e de desenvolvimento profissional;

c) Cursos de integracgao.

Nao serao consideradas atividades passiveis de remunerac¢ao por Instrutoria
Interna:

a) Treinamento diretamente associado ao processo eleitoral;
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b) Treinamento em sistemas informatizados relativos as rotinas
especificas da Justica Eleitoral, exceto quando esses treinamentos fizerem parte de
convénios firmados com outros 6rgaos nao pertencentes a Justica Eleitoral;

c) Curso cujo conteudo encontre-se diretamente vinculado as rotinas
especificas de trabalho ou as competéncias regulamentares da unidade e cujo
publico-alvo seja composto por servidores da prépria unidade de lotacdo, entendida
esta como Coordenadoria, Assessoria ou Gabinete, bem como de areas correlatas
em outros érgaos da Justica Eleitoral.

Nos termos do art. 4° da Res. TSE n. 22.651/07, ndo podera exercer a

atividade de instrutor interno ou de coordenador de curso o servidor que estiver:

a) Usufruindo das licencas previstas no art. 81 da Lei n. 8.112, de 1990;

b) Cedido ou em licengca para acompanhamento de cénjuge com lotacao
em outro 6rgao ou entidade que nao integre a Justica Eleitoral;

c) Ausente em razao dos afastamentos previstos no art. 97 da Lei n.
8.112, de 1990;

d) Afastado em virtude das situagdes previstas no art. 102 da Lei n. 8.112,
de 1990, a excecdo de afastamento para exercicio de cargo comissionado em outro
Tribunal Eleitoral.

4. PROCEDIMENTOS PARA A INSTRUTORIA INTERNA

4.1 DO CADASTRAMENTO E DA SELECAO DE INSTRUTORES INTERNOS

A Coordenadoria de Desenvolvimento (CODES) promovera o cadastramento
de instrutores internos para, quando da realizacdo de ac6es de capacitacdo, dispor
de um banco de dados para consulta conforme a necessidade.

Poderdo cadastrar-se como instrutores internos os servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo dos quadros de pessoal do Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Sul. Entretanto, tendo em vista o publico-alvo e a exceléncia do
seu conhecimento, podera ser convidado servidor ndo cadastrado para atuar como

instrutor interno.
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Os candidatos a instrutor interno serdo cadastrados nas areas em que
comprovadamente possuam formagdo ou experiéncia profissional compativeis,
devendo-se observar o seguinte:

a) A formagao do candidato a instrutor devera ser comprovada por meio
da apresentacao de certificados de concluséo;

b) O conhecimento pratico deverd ser comprovado por meio de
declaracdo expedida pela chefia imediata da unidade de servico, sob sua
responsabilidade, na qual houve a aquisi¢cao do referido conhecimento;

¢) Quando houver mais de 01 (um) instrutor interno cadastrado para a
mesma acao de capacitacao, a selecdo dar-se-a com base nos critérios relacionados a
seguir, devendo, contudo, ser observado o rodizio entre os instrutores, quando possivel:

| - maior tempo de experiéncia como instrutor da matéria objeto da
acao de capacitacao;

I - melhor avaliagdo como instrutor em cursos realizados
anteriormente no TRE-RS e de conteudo programatico similar ao
que sera ministrado;

Il - andlise curricular de experiéncia externa em acgdes de
capacitacao ja ministradas na mesma area;

IV - doutorado, mestrado, curso de especializacdo de no minimo
360 (trezentos e sessenta) horas ou de graduagao em nivel superior,
nesta ordem de prioridade, na area de atividade da acgédo de
capacitacao;

V - maior tempo de servico prestado no ambito da Justica Eleitoral.

d) Os instrutores internos deverdao comprovar participacdo em eventos de
aperfeicoamento relacionadas a sua area de conhecimento, perfazendo carga horaria
minima de 12 (doze) horas a cada 2 (dois) anos.

e) O cadastro podera ser feito pelo servidor interessado e atualizado a
qualquer tempo.

f) Sera excluido do Cadastro de Instrutores Internos aquele que obtiver

avaliacao de nivel insuficiente.

A critério da Administracdo, a escolha do instrutor interno para atuar em acao

de capacitacdo sob a metodologia presencial podera ser realizada por banca
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formada por servidores do TRE, integrada por representantes da SGP e de area(s)
correlata(s) a da capacitacao.

4.2 DA COORDENACAO DE CURSOS

Cabera a CODES/SGP a coordenacdo e a logistica de cada acédo de
capacitacao que se realizar no ambito do TRE, podendo, para tanto, convidar
servidor para atuar como supervisor de curso em evento especifico, 0 que nao se
confundira com Instrutoria Interna.

A Supervisdo de curso atuara em apoio a CODES, sendo responsavel pela
intermediacao entre instrutores e a CODES no encaminhamento de conteudos e
demandas; pela observacao do cumprimento do cronograma; etc.

4.3 RESPONSABILIDADE DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

Cabera a CODES:

a) Elaborar o planejamento das acbes de capacitacdo para o TRE-RS,
com base Plano Anual de Capacitagdo e Desenvolvimento e no levantamento das
necessidades de capacitacao realizado para o ano corrente;

b) Analisar o material pedagégico de cada instrutor interno e propor, caso
necessario, alteragdes técnicas para o melhor aproveitamento dos participantes da
acao de capacitacao;

c) Elaborar e proceder a avaliacdo permanente e sistematica das acoes
de capacitacdo, bem como dos resultados advindos;

d) Oferecer aos instrutores internos de cursos a distancia acado de
capacitacdo voltada a sua adaptacdo pedagdgica as peculiaridades desta
modalidade de ensino;

4.4 DA RESPONSABILIDADE DOS SUPERVISORES DE CURSO E DOS
INSTRUTORES INTERNOS

Os instrutores internos deverao apresentar a CODES, no prazo de 45 dias
antes da capacitagdo na modalidade a distancia e 25 dias na modalidade presencial,
o plano do curso, que devera conter:
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a) A integra do conteudo programatico e metodologia de ensino a ser
aplicada;

b) Material didatico-pedagdgico e recursos necessarios;

c) Apostila e exercicios, se utilizada;
d) Total de horas-aula estimadas;
)

e) Outras informacdes que julgar necessarias.

O instrutor interno que atuar na metodologia a distancia devera:
a) Acompanhar, motivar, orientar e estimular o aprendizado do aluno
garantindo a qualidade do processo de apropriacao do conhecimento;
b) Elaborar os conteddos pedagdgicos para a transposicdo para a

linguagem multimidia.

Ao instrutor interno que atuar em acbes de capacitacdo presenciais (ou
mistas) cabera:
a) Acompanhar, motivar, orientar e estimular o aprendizado do aluno,
garantindo a qualidade do processo de apropriacdo do conhecimento;
b) Utilizar meios e conteddos pedagdgicos, inclusive multimidia
disponiveis na Justica Eleitoral, que facilitem a aprendizagem;
c) Proporcionar, sempre que possivel, atividades que aproximem a

aprendizagem da pratica.

O supervisor de curso devera verificar a conformidade do plano do curso
apresentado pelo instrutor interno e suas especificagcdes com os objetivos da acéo
de capacitacdo proposta, e repassa-lo para a CODES, que devera manifestar-se

sobre a carga-horaria proposta e sua adequagao ao conteudo programatico.
4.5 HORARIO DAS ATIVIDADES

O servidor que desempenhar atividades de instrutor interno tera horério
especial, vinculado a compensacao de horario a ser efetivada no prazo de até 1
(um) ano a contar da data de conclusdo da acao de capacitacao na qual participar.

As atividades de Instrutoria Interna devem ocorrer, preferencialmente, em
horario diverso ao da jornada de trabalho. Entretanto, excepcionalmente, a

capacitacao podera ser ministrada durante a jornada de trabalho diaria do instrutor
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interno, desde que o seu afastamento ndo cause prejuizo ao exercicio das
atribuicbes do cargo efetivo ou da funcdo comissionada de que for titular e que
obtenha autorizagcdo expressa da chefia imediata. Nestes casos, para fins de
remuneracao correspondente, o instrutor devera compensar o horario referente ao
afastamento.

A CODES comunicara formalmente a participacdao do servidor como instrutor
interno a chefia imediata deste, no minimo de 15 (quinze) dias antes da data prevista

para inicio da capacitacao.
4.6 DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS INSTRUTORES INTERNOS

O instrutor interno sera avaliado pelos treinandos, ao final de cada
capacitacdo, sob a responsabilidade da CODES, que dara o devido retorno ao
instrutor interno e acompanhara, permanentemente, o seu desempenho, a fim de
atender a politica de aprimoramento da Instrutoria.

Os critérios de avaliacao serdao determinados pela CODES e previamente
apresentados ao instrutor.

O instrutor interno que, injustificadamente, faltar ou desistir dos compromissos
pedagdgicos anteriormente acordados, ficara impedido, pelo prazo de um (01) ano, de
exercer a fungcdo de supervisor de curso ou instrutor interno. A justificativa pela falta
sera apresentada a SGP, que se manifestara a respeito da aplicacdo ou nao do
impedimento.

Sera considerado desempenho insuficiente para fins de exclusdo do Cadastro
de Instrutores Internos indice inferior a 70% em qualquer um dos itens avaliados.

A avaliacdo do curso sera realizada conforme Ficha de Avaliagcdo de Evento
utilizada pela CODES.

5. DISPOSICOES FINAIS

As despesas decorrentes das orientacdes contidas neste manual correrdo as
custas do Programa de Capacitacao do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Sul.
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E facultado ao TRE-RS a indicacdo de servidores pertencentes aos quadros
de pessoal de outros Tribunais Eleitorais para o desempenho das atividades de
instrutor interno, ficando, neste caso, as despesas de passagens, diarias, auxilio
deslocamento e a gratificagéo pertinentes a cargo do 6rgao solicitante.

Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pela CODES.

6. ANEXOS

6.1 ANEXO | — Fichas de Cadastro de Instrutor

e Secretaria de Gestdo de Pessoas
ﬂr 1y Coordenadoria de Desenvolvimento
! | &
U~ CADASTRO DE INSTRUTOR INTERNO
DADQS DO SERVIDOR |
Nome:
Cargo: Classe: Padrdo:
Lotagdo:
ESCOLARIDADE
Curso Instituicdo
2° grau
3° grau
P&s-Graduacdao
Cursos de Extensao
EXPERIENCIA PROFISSIONAL ANTERIOR AQ TRE-RS
Empresa Cargo gue Qcupava Atividades/Atribuicoes Desenvolvidas
DECLARACAO
Declaro que fodas os informagdes prestadas acima séo verdodeiros & afendern aocs termos da Portaria PN X3¢/09
Porto Alegre de de

Assinatura do Instrutor

OBSERVACOES




6.2 ANEXO Il — Ficha de Curso Interno

Secretaria de Gestao de Pessoas
Coordenadoria de Desenvolvimento

PROGRAMA DO CURSO
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TEMA/ASSUNTO

QBJETIVO

METCDOLOGIA DE ENSINO

CRITERIOS E INSTRUMENTOS PARA AVALIACAQ DE APRENDIZADO

RECURSOS AUDIOVISUAIS E MATERIAIS DIDATICOS NECESSARIOS

RECURSOS EXTRAS (Café, dgua, blocos, canetas, efc)

LOCAL

CARGA HORARIA PREVISTA PERIODO DE DISPONIBILIDADE
\

PUBLICO-ALVO NUMERO DE PARTICIPANTES POR TURMA
\

HORARIO

CONTEUDO PROGRAMATICO




