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• Dentro do Conteúdos EdTech, a nossa 
área é a responsável pela revisão de 
livros, bancos de questões, trilhas de 
aprendizagem e demais materiais 
didáticos. É onde as revisões 
ortogramaticais de textos e de todos os 
materiais didáticos e pedagógicos são 
realizadas. Além das revisões, também é 
feita a diagramação de alguns materiais, 
entre outras atividades.

DESENVOLVIMENTO 
DE CONTEÚDOS

Conteúdos EdTech
Somos a equipe responsável pela criação, pelo 
desenvolvimento e pela distribuição de produtos educacionais 
no formato digital.



O conteudista escreve o 
livro.

O analista de conteúdo e 
o coordenador avaliam o 

arquivo. Ocorre a 
aprovação ou reprovação.

O livro é revisado.

O livro é diagramado.

Ocorre a aprovação da 
revisão e da coordenação.

PROCESSOS DA PRODUÇÃO DE LIVROS

O livro é entregue ao aluno.



O professor-autor é o profissional responsável pela composição de 

conteúdo de um livro didático específico. Por isso, além da 

especialidade na área contratada, ele deve dominar habilidades 

referentes ao mundo da comunicação e da aprendizagem, além de 

conhecer o público-alvo e os objetivos deste material que irá criar. Na 

instituição, o conteudista é o ator responsável por elaborar o conteúdo 

do livro didático, dividido em três unidades, podendo escrever o livro 

todo ou apenas uma unidade, dependendo do domínio de conteúdo. 

O professor é o gestor que constrói a engrenagem, otimizando o ensino 

e a aprendizagem. Sua particularidade funcional é gerir, como 

metodologia de ensino, a quantidade de informações que os 

acadêmicos podem absorver. 

O que os acadêmicos deverão saber? O que os acadêmicos deverão 
estar aptos a fazer? Em que aspectos os acadêmicos deverão 
comportar-se de maneira diferente após o estudo da unidade? Estas 
são as perguntas-chave que o Conteudista deve se fazer antes de iniciar 
a escrita do livro didático. 

Obrigatório!

O Conteudista deverá seguir estes 

TEMPLATES para a escrita do livro 

didático:

Unidade 1

https://uniasselvi.me/3pHzaQG

Unidade 2 

https://uniasselvi.me/3pHYdTJ

Unidade 3

https://uniasselvi.me/3bc6rLt

O Template do Livro Didático serve 

como guia na elaboração das 

unidades do livro e é imprescindível 

que você o utilize para elaborar seu 

livro ou a unidade, visto que já está 

formatado de acordo com a 

metodologia da Instituição.

https://uniasselvi.me/3pHzaQG
https://uniasselvi.me/3pHYdTJ
https://uniasselvi.me/3bc6rLt


(...)

Apresentação do livro: lembre-se sempre
de escrever a apresentação do livro.
Sugerimos que você a inclua já na
primeira unidade. Ela deve ter no máximo
duas páginas. A apresentação é do livro
inteiro, portanto, deve abarcar os
conteúdos pertinentes às três unidades.

Lembre-se:
Em todo o livro, não utilize a primeira 
pessoa do singular, opte pela 
primeira pessoa do plural ou 
linguagem impessoal.

Estes são os exemplos que 
apresentamos a vocês para 
iniciar o texto de 
apresentação do livro (que 
contempla a unidade 1, 2 e 3).

Aqui você pode inserir uma 
mensagem ao acadêmico. 
Ex.: Bom estudo!

A Apresentação deve sempre vir assinada 
pelo(s) autor(es) do livro didático.



Elaborar um título para a unidade, que deve 

ser diferente dos utilizados em cada tópico.

Determinar, no mínimo, quatro objetivos de 

aprendizagem para a unidade. Tente ao máximo 

não deixá-los superficiais. Ao escrever os 

objetivos, a letra inicial deve ser minúscula, pois 

eles serão divididos por ponto e vírgula.

Os títulos dos tópicos apresentados aqui 
devem corresponder aos títulos 
apresentados dentro do conteúdo.

No mínimo!



A Introdução do tópico deve ser composta por, 
no mínimo, dois parágrafos longos. Além disso, 
deve haver texto em todos os subtópicos.

Durante a elaboração do conteúdo das unidades, 
o uso da linguagem deve seguir a norma culta da 
Língua Portuguesa. Lembre-se: é importante 
utilizar linguagem clara e objetiva, com texto o 
mais convidativo possível, de preferência 
utilizando frases curtas.

Elabore o texto em primeira pessoa do plural
(nós) ou em terceira pessoa (ele, ela, eles, elas). 
Por exemplo: “As situações profissionais mais 
comuns em que utilizamos a comunicação oral...” 
(primeira pessoa do plural); “A oratória é a arte 
de falar em público de forma objetiva, 
estruturada e deliberada...” (terceira pessoa). 



O resumo do tópico deve abarcar os principais 
pontos abordados nele. A ideia é que tudo que foi 
explanado durante este tópico esteja nesse espaço 
de forma resumida, para ajudar o acadêmico a 
fixar tudo o que foi estudado. Ele deve ser 
estruturado em tópicos (marcadores bolinha) e 
completar a sentença: “Neste tópico, você adquiriu 
certos aprendizados, como:” (frase padrão do 
resumo).

Deixe uma linha entre cada parágrafo do resumo.

Não indicamos a cópia integral de frases de dentro 
do tópico. Este espaço serve justamente para 
abordar, preferencialmente, de forma mais 
simples, aprendizados já expostos dentro do 
tópico.

Ademais, o resumo do tópico não pode ser muito 
extenso. Orientamos que os itens sejam de no 
mínimo uma linha e no máximo três.



Para as autoatividades, devem-se inserir 
respostas que sirvam de parâmetro no momento 
da correção e para que se possa compor o 
gabarito. É obrigatório constar três questões 
objetivas e duas dissertativas. Todas seguindo a 
metodologia proposta pela instituição.

Para as questões objetivas, as alternativas são 
sempre organizadas com as letras do alfabeto 
acompanhada pelo fecha parêntese, conforme o 
exemplo ao lado.

É necessário criar espaço para o acadêmico 
assinalar a resposta. Não se esqueça de sinalizar 
a resposta correta.

No caso de itens, eles devem ser apresentados 
em números romanos seguidos de traço curto 
(colado ao número romano). Essa regra é para 
todo material, não somente questões.



Em nossos materiais não permitimos resposta 
pessoal. Portanto, é obrigatório constar uma 
resposta esperada do acadêmico, que sirva de 
parâmetro para correção. 

A questão número 1, 2 e 3 são exemplos de 
questões OBJETIVAS. Para este tipo de questão, 
existem os modelos: 

- Verdadeiro/falso.
- Asserção.
- Associação de itens.
- Múltipla escolha.
- Ordenação de itens.
- Análise de sentenças

No caso da questão 4, trata-se de um exemplo 
de questão DISSERTATIVA. A contextualização é 
obrigatória para todos os tipos de questões. 

AINDA SOBRE AS AUTOATIVIDADES...



AINDA SOBRE AS AUTOATIVIDADES...

As questões ENADE ou de outras instituições 
devem vir neste formato: no início a indicação da 
instituição “autora” da questão com ano de 
aplicação; e no final do enunciado a fonte da 
questão. 

Se for de seu interesse utilizar desses tipos de 
questões, utilize, no máximo, uma questão de outra 
instituição por tópico.

Atualmente, há QR Codes que direcionam o 
acadêmico para o vídeo da explicação daquela 
questão específica. 



(...)

(...)

Em seguida, o princípio de desenvolvimento do 
livro é o mesmo, conforme se inicia o tópico 2, 
3... Segue-se as mesmas instruções já 
apresentadas anteriormente.

Enfim, chegamos à leitura complementar. 
Trata-se de um item obrigatório (uma por 
unidade, de no máximo seis páginas). Ela 
deverá ser inserida, preferencialmente, no 
final do último tópico da unidade. É necessário
que a fonte do material seja informada no fim 
do texto (antes do resumo do último tópico).

Observação: sempre que possível, informar o 
título e o nome(s) do(s) autor(es).  

Não aceitamos textos no formato de imagem. 



AS REFERÊNCIAS

As Referências devem ser alinhadas à esquerda, 
com espaçamento SIMPLES e organizadas em 
ordem alfabética. 

Em casos de várias referências do mesmo autor, 
organizar da publicação mais antiga à mais atual.

As referências são enviadas junto ao arquivo de 
cada unidade. 

Entrando no assunto das referências,
salientamos algumas informações relacionadas
às citações e fontes:

• Indicar um autor como referência em vez de 
indicar o site. Assim passará mais 
credibilidade ao material.



Podem ser classificadas como diretas ou indiretas. 

A citação direta pode ser feita de duas formas:

• Direta curta: pode ter até três linhas, sem a 
necessidade de recuo de parágrafo, porém, entre 
aspas. 

• Direta longa: contém quatro linhas ou mais e 
necessita de um recuo de parágrafo de 4 cm, 
tamanho de fonte 10 e espaçamento simples entre 
linhas. Ambas devem indicar autoria, ano e página do 
material citado. 

Na citação indireta, o autor apresenta a ideia central da 
referência original com suas próprias palavras. Neste 
caso, indicamos apenas o sobrenome do autor e o ano 
da publicação da obra.

Vale lembrar que toda e qualquer citação, seja ela 
direta ou indireta, deve estar devidamente referenciada, 
pois do contrário, pode acarretar plágio.

CITAÇÕES



• É considerado plágio quando há cópia integral, parcial ou conceitual de uma obra

intelectual de qualquer natureza, sem dar os devidos créditos ao autor.

• Se o trecho de um dos livros estiver IGUAL ao encontrado em outro material, é obrigatório

indicar a devida autoria; se for verificado que falta a referência de uma cópia de outra obra

com direitos autorais, retornaremos o material no SmartShare.

• Lembre-se: plágio é CRIME. Portanto, REFERENCIE e CITE CORRETAMENTE todos os

autores utilizados para o embasamento teórico do livro (incluindo figuras, tabelas etc.,

sempre respeitando as normas de citações da ABNT).

PLÁGIO



CONTEÚDO DE SITES COLABORATIVOS

• Em nossos materiais, não utilizamos como fonte os sites Wikipedia, Dicio, Brainly, Passei

Direto ou qualquer outro de caráter colaborativo.

• Utilize apenas sites de maior credibilidade. Sites em que qualquer pessoa pode inserir

contribuições não são considerados confiáveis pela maioria das instituições acadêmicas.

Ainda que grande parte das fontes permite replicar seus textos "desde que citada a fonte",

em trabalhos escolares, publicidade, literatura, marketing de conteúdo e outras finalidades,

isso não se aplica à elaboração de conteúdo didático remunerado pela instituição.

Todas essas medidas visam garantir que a instituição e
seus docentes sejam sempre reconhecidos pela
qualidade e originalidade de sua produção acadêmica.



UNI/GIO
Você se lembra dos UNIs?

Agora, o acadêmico tem a possibilidade de estudar com versatilidade nas telas do celular, 
tablet ou computador. Junto à chegada da GIO, preparamos também um novo layout. Diante 
disso, um novo visual foi adquirido. Todos esses ajustes foram pensados a partir de relatos
que recebemos nas pesquisas institucionais sobre os materiais impressos, para que a nossa
maior prioridade, ou seja, os nossos alunos, possam estudar com um material atualizado e de 
qualidade.

Os UNIs eram blocos com 
informações adicionais – muitas
vezes essenciais para um 
entendimento acadêmico como um 
todo. Agora, a GIO ajudará você a
abordar melhor as informações
adicionais incluídas no livro, como
fontes de conhecimento que 
complementam os assuntos da 
disciplina. 





PONTOS IMPORTANTES DURANTE A PRODUÇÃO DO LIVRO

• Lembre-se: não é necessário falar diretamente com o acadêmico em todos os

parágrafos; introduza o assunto, desenvolva as explicações necessárias ao

longo dos tópicos, sendo direto, conciso e explicativo. Se possível, tente se

colocar no lugar do acadêmico durante a escrita, pois ele desconhece o

conteúdo apresentado e precisa compreendê-lo por meio do livro didático.



• IMPORTANTE: utilize o recurso GIO (DICAS, ATENÇÃO, IMPORTANTE, NOTA,

INTERESSANTE, LEMBRETE ou apenas GIO) para sugerir textos relevantes

disponíveis na internet, utilizando trechos curtos ou resumindo seu

conteúdo, desde que com a devida indicação da FONTE, pois essa é uma

forma de demonstrar ao acadêmico como ele pode encontrar os temas

abordados on-line e estimulá-lo a aprofundar-se mais nos assuntos

(principalmente aqueles de maior importância para o seu aprendizado).

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS



Antes, as informações complementares ao 
estudo eram incluídas assim:

Agora, elas serão incluídas assim:



• Todas as imagens devem ter uma boa resolução, principalmente se houver

texto.

• Imagens com baixa resolução, quando impressas, prejudicam a compreensão

da leitura (ver exemplo a seguir).

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS



• Evite fazer print de tabelas e gráficos. A ferramenta Printscreen faz uma

fotografia da tela, porém, nem sempre ela traz uma boa resolução. Com isso

o diagramador tem que desenhar a tabela, ou gráfico e o revisor tem o

retrabalho de revisar o trabalho do diagramador.

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS

Esse é um exemplo 

de uma tabela que o 

escritor poderia 

desenhar no Word. E, 

ao fazer o print, a 

resolução fica baixa 

e, por fim, o 

diagramador tem o 

retrabalho de 

desenhar a tabela.



• Se a “FONTE” for um link,

este link deve direcionar

ao elemento (e não ao site

em que ele está).

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS



• Se for uma adaptação

do conteúdo presente

na obra ou no link,

deve-se incluir o termo

“Adaptado de” ou

“Adaptada de”.

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS

A ética é 

DESCRITIVA

Que corresponde a JUÍZO DE VALOR, ou seja, quem tem boa conduta pode ser

considerado como uma pessoa ética, ou seja, uma pessoa virtuosa e íntegra.

Enquanto quem não condiz com as expectativas sociais pode ser considerado ‘sem

ética’.

Nesse sentido, a ética assume uma ideia simplista reduzida a um VALOR SOCIAL, ou

apenas um adjetivo.

A ética é 

PRESCRITIV

A

A ética como “SISTEMA DE NORMAS MORAIS ou a um CÓDIGO DE DEVERES”

(SOUR, 2011, p. 19), ou seja, os padrões morais que deveriam conduzir categorias

sociais ou organizações passam a se chamar de CÓDIGO DE ÉTICA;

Nesse sentido de prescrição a ética e moral tornam-se SINÔNIMO INDISTINGUÍVEL.

A ética é 

REFLEXIVA

Que corresponde à TEORIA DE UM ESTUDO SISTEMÁTICO como objeto de

INVESTIGAÇÃO que, ao transitar por diferentes áreas, pode ser considerada como:

• ÉTICA FILOSÓFICA – que reflete sobre a melhor maneira de viver (ideais morais).

• ÉTICA CIENTÍFICA – que estuda, observa, descreve e explica os fatos morais (a

moralidade como fenômeno).

FONTE: Adaptado de Tavares (2013)

QUADRO 1 – VERTENTES DO CONCEITO DE ÉTICA



• Devem ser referenciados 

conforme a ABNT (ou seja, 

para cada menção, a 

referência deve estar 

completa no campo 

“Referências”). No caso de 

citações diretas, é preciso 

incluir o número da página.

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS



• Esses elementos seguem uma sequência de números por unidade, ou seja,

em cada unidade, devem iniciar a partir do número 1.

ORIENTAÇÃO PARA FIGURAS, TABELAS, QUADROS E GRÁFICOS

FIGURA 1 – ESTUDANTES

FONTE: <https://www.infoescola.com/wp-content/uploads/2019/07/dia-
do-estudante-518870542.jpg>. Acesso em: 25 out. 2021.



• ATENÇÃO: em autoatividades, leituras complementares (salvos os casos em que

comprometer o entendimento do texto), caixas cinzas e GIOs, figuras, tabelas,

quadros e gráficos NÃO POSSUEM NUMERAÇÃO EM SEU TÍTULO. Lembrando

que todos esses itens devem conter título e a respectiva fonte.



OBRIGADO!


