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Acéo Padréio de Praticas - Orientacdes Gerais

OBJETIVO

O objetivo deste manual de boas praticas é orientar e auxiliar o Polo quanto a importancia do preenchimento
consistente do relatério de experimento. Além de dar suporte nesta etapa fundamental de documentacao e
controle do processo de aprendizagem dos alunos.

Neste documento apontaremos quais as informacoes necessitam estar contidas na Acao Padrao de Praticas
(APPs), as recomendacoes de boas praticas e também os pontos que devem ser evitados.

Assim, pretendemos auxiliar o Polo na gestdo das APPs e orienta-lo quanto ao processo esperado pela
coordenacao académica.
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Acéo Padréio de Praticas - Orientacdes Gerais

OBJETIVO

A Acao Padrao de Praticas € uma rotina destinada ao Polo para garantir a documentacao e controle sobre todas as
aulas praticas realizadas no semestre vigente.

Esta rotina possibilita 0 acompanhamento e garante a visibilidade da qualidade das aulas praticas realizadas.

Assim, para que os documentos postados tenham de fato as informacdes essenciais para a finalidade desta rotina,
indicaremos aqui quais 0s principais pontos de atencao.
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LISTA DE PRESENCA

[
I 0 6| ista de P de Al
« CABECALHO COM INFORMACOES - Listade Presenca de Alunos # OOL
CORRESPONDENTES A AULA POSTADA: R T e o
AP2 - MICROBIOLOGIA AGRICOLA Data;u::):r::c:l ’7
» O ideal € que seja utilizado o modelo do Place. Na e i atler

L Capacldade Estrutural: 2

impossibilidade, serao aceitas listas de presenca

LISTA DE PRESENGA

em outros formatos (inclusive manuscritas) desde —

que contenham todas as informacoes do

DOCUMENTO cabecalho da lista padrao do place: Identificagao
ACEITO: - da aula, disciplina, cursos e data da realizacao.

+ ASSINATURA DOS ALUNOS OU PREENCHIMENTO
DOS NOMES MANUSCRITO PELOS MESMOS: 2

« Caso o nome seja listado por uma Unica pessoa,

ou digitado, é obrigatdria a assinatura dos alunos. v

Declaro que participei da aula pratica da disclplina no laboratdrio e curso(s) destacado(s) acima.

- INFORMACOES LEGIVEIS. krol:onl*/<

transfarme seu Futuro
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LISTA DE PRESENCA ) . IMAGEM MERAMENTE ILUSTRATIVA |
. l\l“lea Pdl:tttl esenca de Alunos : ¥ ; . _Cﬁ - Cabegalho |
' lsem Data -

- CABECALHO COM DADOS | o, UNomaR/parg, 1 €  cursos |

IMCOMPLETOS DAS AULAS; AV G L | dued aula |

- se aplica.
. AUSENCIA DE NOMESE/OU | , ‘ _ |
Nome Completo Assinatura | Sem a assinatura .
x NAO ASSINATURAS DOS ALUNOS; 1 - - Presente " dOS alunos ou |
o2 . - Presente | i -
- . preenchimento I
ACEITO i Presente I dOS nomes -
e - :::::: * manuscrito pelos |
- IMAGEM QUE N . mesmos |
IMPOSSIBILITE A LEITURA IR _
DAS INFORMACOES; o o ¥ Cafbega'ho com |
— S | | INTOrmMacoes ou :
A - BACHARELADG (26103, FUUCA A0 FECA AT I dados da aula .
- LABDRATORIG LS INFURMA TG apagados/lleglvels I
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X

LISTA DE PRESENCA

NAO
ACEITO

—

« LISTA DE PRESENCA QUE EXCEDA
CAPACIDADE DO LABORATéRIO;
« O numero de alunos/assinaturas nao deve
exceder a capacidade estrutural do laboratério,
aprovado em auditoria.

- DADOS INCOMPATIVEIS COM A AULA PRATICA:
« O cabecalho da lista de presenca diferente dos
dados da aula pratica invalida a APP.

« LISTAS REPETIDAS PARA TURMAS/AULAS
DISTINTAS:

« A mesma lista de presenca para turmas ou aulas

o diferentes sao invalidas.

—

..........................................................

...........................................................

Relatdrio de Experimento Pratico
Aulas Praticas

—) APS - PROJETO ARQUITETONICO PARA ENGENHARIA CIVIL
ENGENHARIA CIVIL (20161, 2015.2)
LABORATORIO DE INFORMATICA

™

5 —
I

Lista de Presenca de Alunos
Aulas Praticas

AP7 - PROJETO ARQUITETONICO PARA ENGENHARIA CIVIL
ENGENHATIA CIVIL (20%.1, 2016.2)
LABORATORIO DE INFORMATICA

transfarme seu Futuro
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LISTA DE PRESENCA — AULAS ONLINE

X

NAO
ACEITO

—

FOTOS DA TELA DO COMPUTADOR :
» Fotos da tela do computador
inviabilizam a identificacao dos

alunos presentes na aula.

PRINT DOS PARTICIPANTES DO
MICROSOFT TEAMS.
 Prints do Teams nao trazem todas as
informacOes necessarias para validar
a presenca (dados da aula e nome

completo dos alunos).
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. IMAGEM MERAMENTE ILUSTRATIVA
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CHECKLIST DO TUTOR

CHECKLISZT

e | soom ' IMAGEM MERAMENTE ILUSTRATIVA

..........................................................

Concalto

v AS INFORMACOES DO CHECKLIST DEVEM SER PREENCHIDAS PELO TUTOR PRESENCIAL.

V CASO OCORRA O PREENCHIMENTO POSITIVO DE OCORRENCIA DE INTERCORRENCIA DURANTE A AULA PRATICA (ITEM 1.1.6), A MESMA

DEVERA SER DESCRITA NO CAMPO OBSERVAGCAO DESTE MESMO ITEM.

L
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SOBRE O EXPERIMENTO

V OBJETIVO: REGISTRAR O PROCEDIMENTO E PROPOR UM MOMENTO REFLEXIVO E CONCLUSIVO SOBRE A PRATICA REALIZADA.

V O PREENCHIMENTO DEVERA OCORRER DE FORMA QUE OS ALUNOS, JUNTAMENTE COM O TUTOR, CONSTRUAM O RACIOCINIO E
TRANSCREVAM AS RESPOSTAS PARA AS TRES PERGUNTAS SINALIZADAS:
* Qual o objetivo do experimento?
* O que foi desenvolvido?
« O que foi aprendido?
SOBREQEXPERIMENTO

Resumo do Experlmento (Qual o obletlvo?) e
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Ensinar aos alunos a realizar uma avaliagdo do paciente em situagdes que necessitem da assisténcia de enfermagem na imabilizagdo & movimentagio em bloc

necessidade de extricagdo & uso de torniguete.

Desenvolvimento do Experlmento (0 gue fol desenvolvidoT)

colocagie do colar cervica tirada de capacete, Imobilizagio sentada com uso de colete de imobilizagdo dorsal, Imobilizagdo sentada utilizando a técnica: Chave de Rauteck, Estabilizagdo manual da cabega & do pescogo.

Fixagdo dos tirantes em membros infericres e tdrax, Rotagso do paciente & posicionamento da prancha, Rotagdo do paciente & posicionamento horizontal € Imobilizagdo de fraturas euso de torniguete (em situagdes especificas de
mputagao traumatica).

Oonolusao (0 que fol aprendldo?)

0= aluncs aprenderam a realizar uma avaliagio do pacients em situagdes gue necessitern da assist&ncia de enfermagem na imobilizagio & movimentagio em bloco e a avaliagdo e assisténcia 3 vitima de situagdes especiais com

necessidade de extricagdo & uso de torniguete.

L
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SOBRE O EXPERIMENTO

NAO
ACEITO ~

« COPIA DO ROTEIRO DE AULAS PRATICAS:
« O roteiro é ferramenta de apoio e
deve ser utilizado para o preenchimento

deste documento, entretanto, nao deve

ser plagiado, pois tal conduta inibe o

processo de raciocinio dos alunos.

—

" S |

- Plagio do roteiro .
SOBRE 0 EXPERIMENTO I de aula pratica. |
L

Resumo do Experimento (Qual o objetiva?)

Compreender a dindmica de movimentagio por posig¢ao do jogador:
desenvalver programas de treinamento individual: aplicar os exercicios de
acordo com os objetivos propestas no planegaments ou necessidade de

aprendizagem do jogador.

Desenvolvimento do Experimento (0 que foi desenvolvido?)

Atividade proposta 1: Farte inicial - Alongamento - 05 minutos Aquecimento -
08 minutos Parte Principal - 40 minutos Parte Final - Relaxamento (roda de
conversa) Exercicio 1: Trabalho de arremesso em dupla para armadora e latera
[zerie de § arremessos para cada). Exercicio 2: Trabalho de habilidades parado,

gm dupla para armadora e lateral. Exercicio 3 e &: Exercicio em duplas.

Concluséo (0 que foi aprendido?)

Aprendizagem e elaboragao de exercicios especificos para as posicoes de
armador, pivd e lateral. Espera-se que com a realizacio desses exercicios o
aluno tenha compreendido e atingido os objetivos propostos. De compreensao
das dindmicas propostas, assim como desenvolver as atividades de forma

indradual.

transfarme seu Futuro
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SOBRE O EXPERIMENTO x

. INCONSISTENCIA NO PREENCHIMENTO: ~  Resumo do Experimento (Qual o objetivo?) | inconsistente |

- — - — - — L] -
Todos os alunos realizaram perfeitamente o objetive do experimento, conforme
solicitado pelo professor!

« Os campos de preenchimento do relatdrio

Desenvolvimento do Experimento (0 que foi desenvolvido?)
para “resumo”, “desenvolvimento” e lodos os alunos realizaram o desenvolvin

“conclusao” do experimento ndo esclarecem conforme solicitado pelo professor e exerceram atividades propostas pelo
Lo . mesmo de forma Jral ficante e esperado, as atividades foram realizadas
as perguntas “qual o objetivo”, “o que foi devidar

vidamente, obtendo sucesso em suas realizagies e alunos felizes com os

NAO desenvolvido” e “o que foi aprendido”, seus respectivos desenvolvimentos

ACEITO respectivamente. Conclusdo (0 que foi aprendido?)
lodos os alunos concluiram perfeitamente o objetivo do experimento, conforrm

' . ) - -
ol solicitado pelo Professor, os alunos sairam felizes com a atividade feita e

« DADOS REPETIDOS PARA AULAS DISTINTAS: — com os seus respectivos resultados, o que deixou todos felizes!

« Cada relatorio devera ser descrito de acordo

com o roteiro de aula pratica. “Copia e

cola” entre aulas distintas nao serao

aceitos.

krotonlé

transfarme seu Futuro
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SOBRE O EXPERIMENTO

NAO
ACEITO |

CARACTERES ALEATORIOS

PARA “"OCUPAR ESPACO":

« Pontos, simbolos etc...

NAO PREENCHIMENTO
RELATORIO:

« Campos em branco.

TEXTO REPETIDO ENTRE
CAMPOS.

DO

oS

-

Conclusao (0 que foi aprendido?)
0 gque foi aprendido

.......................................................... Ao final da aula,

05 alunos conseguiram entender, Interpretar e diferenciar os aspectos "'cr"cljr:' COs,

constituintes, divisoes e tamanhos das estruturas de cada célula estudada nesta aula pratica.

ncia entre estacas pré definidas, aplicando os
, fizeram tambeém um levantamento Taqueométrico.

tos basicos referentes a execugao de um

ncia entre estacas pré definidas, aplicando os
, fizeram tambeém um levantamento Taqueométrico.

tos basicos referentes a execugao de um

Desenvolvimento do Experimento (0 que foi desenvolvido’?)
Atraviés da Tagueometria os alunos mediram a dista
conhecimentos tedricos analiticos e dados praticos
Messa aula conhecemos os procedimentos e conce

mento tagueométrico.
Conclusao (0 que foi aprendido’?)
Atraviés da Tagueometria os alunos mediram a dista
conhecimentos tedricos analiticos e dados praticos
Messa aula conhecemos os procedimentos e conce
levantamento tagqueomatnco

transfarme seu Futuro
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v
xx—- .. AW I
__________________ «

|i| IMAGENS DA AULA PRATICA
IMAGEM MERAMENTE ILUSTRATIVA

v IMAGENS
ACEITAS

PV

; FOTOS EVIDENCIANDO

v _______

- 0OS PROCEDIMENTOS ! FOTOS |
I PREVISTOS EM ROTEIRO | IEVIDENCIANDO : V - T K
DE AULA PRATICA - . A PRESENCA' ' |
| : . FOTOS COM
------------- ' | DOS ALUNOS | BOA :
LRESOLU(;AO

4 R

| PELO CONJUNTO DAS IMAGENS, E'

IPOSSIVEL IDENTIFICAR O AMBIENTEI

kroton'é
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IMAGENS DA AULA PRATICA

x Imagens apenas de equipamentos '
) ) [ magens de ¢
- FOTOS QUE NAO EVIDENCIAM A REALIZACAO DAS AULAS: | ndo evidenciam a realizacao das aulas. |

- Imagens apenas de equipamentos, sem a presenca de

.
Imagens da Aula Prética
.
.

alunos;

 Imagens apenas da estrutura do laboratdrio.

NAO
ACEITO 7

« FOTOS REPETIDAS DE AULAS E/OU TURMAS DISTINTAS;

+ As fotos devem ser diferentes para aulas ou turmas distintas.

- FOTOS EM BAIXA RESOLUGCAO QUE IMPOSSIBILITEM UMA
BOA VISUALIZAGAO;

4
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IMAGENS DA AULA PRATICA

X

NAO
ACEITO

—

« FOTOS DE MATERIAIS OU PESSOAS RETIRADAS DA INTERNET;
» Fotos retiradas da internet, tanto de equipamentos, quanto de
pessoas jamais devem ser utilizadas. As fotos precisam

representar os alunos da lista de presenca realizando a aula pratica.

« FOTOS QUE EXPOEM A INTIMIDADE DOS ALUNOS OU TUTORES.
« Alguns cursos, como CST em Estética e Cosmética, realizam
procedimentos que podem expor a intimidade dos alunos. Nestes

casos deve ter cuidado redobrado.

- FOTOS DE PROCEDIMENTO INVASIVOS, QUE NAO SAO
RECOMENDADOS PELO ROTEIRO DE AULAS PRATICAS.

'™ Imagem retirada da

| internet e

inserida no -

- relatério ndo é aceita. !

......
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RECOMENDAGOES GERAIS DE BOAS PRATICAS

O LABOBATORIO UTILIZADO SEMPRE DEVERA SER O MESMO PREVISTO EM ROTEIRO DE
AULA PRATICA;

SEMPRE SEGUIR AS NORMAS DE UTILIZACKO DO LABORAT(')RIO, E EXIGIR QUE OS
ALUNOS AS CUMPRAM:

« Uso obrigatdrio de jaleco;

« Roupas e calcados fechados;

« Nao utilizar boné ou cabelo solto;
ATENCAO' B « Nao fumar ou comer.
O NUMERO DE ALUNOS NO LABORATORIO NAO DEVE ULTRAPASSAR A CAPACIDADE
ESTRUTURAL DO MESMO, APROVADO EM AUDITORIA.

A RECOMENDACAO E QUE CADA APP POSSUA ENTRE 3 A 6 FOTOS QUE EVIDENCIAM A
REALIZACAO DA AULA PRATICA.

O PREENCHIMENTO DO RELATORIO (APP) SEMPRE D,EVERA SER DISCUTIDO E REALIZADO
JUNTAMENTE COM OS ALUNOS, AO FINAL DA AULA PRATICA.

......
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AVALIACAO DAS APPS

O PROCESSO DE AVALIAGAO DAS APPS, OCORRERA TODO SEMESTRE E A AUDITORIA ACADEMICA VERIFICARA DE FORMA CONSTANTE
AS APPS POSTADAS PELOS POLO, AFIM DE VALIDAR, LOCALIZAR INCONSISTENCIAS E APONTAR CORRECOES.

IRREGULARIDADES APONTADAS PELA AUDITORIA
« As irregularidades sao constituidas por dois tépicos: “Atencao e Acao do Polo”:
« Topico “Atencao”: indica qual foi a irreqularidade da APP apontada pela auditoria académica, que precisa ser corrigida ou
esclarecida.
« Topico “Acao do Polo”: Indica qual acao ou caminho que o polo deve seguir para regularizar a irregularidade apontada.

- Exemplos de irreqgularidades listadas pela auditoria académica:

> Lista de presenca - Sem assinatura dos alunos
ATENCAO: N3o constam as assinaturas dos alunos na lista de presenca.
ACAO DO POLO: E necessario que seja submetida uma nova lista de presenca valida, com o correto preenchimento e assinatura dos

alunos.

......
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AVALIACAO DAS APPS

> Lista de presenca — Incompativel com a aula pratica.
ATENCAO: Os dados da lista de presenca ndo correspondem a aula pratica postada.
ACAO DO POLO: Favor verificar se houve erro de agendamento ou do upload de lista de presenca. Lembrando que, a cada aula, devera ser

passada uma lista de presenca, mesmo que a turma seja a mesma, respeitando a capacidade do laboratorio.

> Lista de presenca — Documento invalido
ATENCAO: A lista de presenca n3o foi postada e/ou n3o possui os dados necessarios para identificar a aula pratica realizada.
ACAO DO POLO: Deve ser postada uma nova lista de presenca conforme o padrdo exportado pelo Place. Caso a aula seja online, deve ser

postada uma nova lista de presenca extraida do colaborar (print), que o proprio polo preencheu.

> Lista de presenca — Ilegivel

ATENCAO: A lista de presenca possui informacdes essenciais ilegiveis.

ACAO DO POLO: A causa da ilegibilidade deve ser identificada e corrigida. Caso a lista esteja legivel fisicamente, orientamos que o
documento seja escaneado novamente. Entretanto, se o problema se originou na impressao da lista, orientamos que as informacoes

apagadas sejam reforcadas de forma manuscrita. ¢
kroton™
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AVALIACAO DAS APPS

> Relatdrio de Experimento — As imagens postadas nao corroboram com a descricao do experimento ou nao sao validas
ATENCAO: As imagens postadas pelo Polo na APP n3o evidenciam o experimento descrito ou ndo seguem as orientacdes contidas no
manual de boas praticas de APPs.

ACAO DO POLO: Orientamos que seja verificada a causa da incompatibilidade e que sejam prestados os devidos esclarecimentos e/ou

realizadas as corregodes.

> Relatorio de Experimento — Preenchimento inconsistente do relatorio

ATENGAO: Os campos de preenchimento do relatério para “Resumo”, “Desenvolvimento” e “Conclusdo” do experimento ndo esclarecem as
perguntas “Qual o objetivo?”, “O que foi desenvolvido?” e “*O que foi aprendido?”, respectivamente.

ACAO DO POLO: Orientamos que estes campos sejam preenchidos, juntamente com os alunos, nos momentos finais da aula, de forma a

esclarecer tais questionamentos, de maneira coesa. Evite cdpia do roteiro de aula pratica e repeticao de texto entre os campos.

> Relatodrio de Experimento — Fotos repetidas para aulas/turmas distintas
ATENCAO: As fotos do preenchimento do relatério se repetem (ou possuem grande similaridade) com APPs ja postadas.
ACAO DO POLO: Orientamos que sejam realizados os registros de cada uma das aulas e os mesmos sejam postados conforme a aula e

Vi
pratica correspondente, sem repetir as fotos entre as praticas. kroton‘
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AVALIACAO DAS APPS

> Relatodrio de Experimento — Dados repetidos para aulas/turmas distintas
ATENCAO: Os dados do preenchimento do relatério se repetem (ou possuem grande similaridade) com APPs ja postadas.

ACAO DO POLO: Orientamos que sejam realizadas a descricdo de cada uma das aulas, sem repetir os dados entre as praticas.

> Irregularidades da pratica — Descumprimento das normas de utilizacao e seguranca do laboratdrio.

ATENCAO: Identificamos que um ou mais participantes da aula pratica ndo utilizou todos os equipamentos de protec3o individual (EPIs) ou
nao seguiram as normas de seguranca do laboratorio.

ACAO DO POLO: Orientamos que seja redobrada a atenco quanto ao uso dos EPIs, conforme manual de seguranca do laboratério e

orientacOes dos roteiros de aulas praticas. Por seguranca, nao realizar procedimentos invasivos nos alunos.

> Irregularidades da pratica — Laboratoério diverge do previsto
ATENCAO: Identificamos que a aula pratica foi realizada em laboratério incompativel ao previsto.
ACAO DO POLO: Orientamos que a realizacdo da aula pratica ocorra sempre no laboratério previsto pelo Place e aprovado pela Auditoria

Académica.

l¢
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LOCALIZAR IRREGULARIDAS DAS APPS

AS IRREGULARIDADES PODEM SER LOCALIZADAS PELO POLO ATRAVES DO EXTRATOR DE AGAO PADRAO DE

PRATICAS, NO PLACE.
« Para acessar basta, no menu lateral esquerdo do place, navegar até o item “Extrator” (1) e em seguida “Acao

Padrao de Praticas” (2). No filtro, selecione o semestre vigente (3) e o polo (4), e por fim clicar em

“pesquisar” (5).
 Sera gerado um arquivo EXCEL. Nas colunas “AL” e "AM” o polo pode conferir as irregularidades e observacoes.
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Se ainda restarem duvidas, a equipe de Auditoria Académica se coloca a disposicao através do e-mail
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mailto:auditoria.acadêmica@kroton.com.br
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