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REGULAMENTO PARA PROGRAMAS DE ENSINO EM EDUCAGAO A DISTANCIA NO
AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL DO CEARA — IFCE

CAPITULO |
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 O Regulamento para Programas de Ensino em Educagdo a Distancia no ambito
do Instituto Federal do Ceara — IFCE visa estabelecer:

| — parametros para a execug¢do dos recursos e a prestagdo de contas;
Il — atribuicdes, rotinas e fluxos de processos;

Il — procedimentos gerais para processos seletivos de bolsistas;

IV — atribuicdes dos bolsistas;

V — parametros para cumprimento da carga horaria dos bolsistas.

Pardgrafo unico. Na adocdo dos procedimentos seletivos, perfis e atribuicbes dos
bolsistas, o IFCE cumprira as exigéncias de cada programa de ensino.

CAPITULO II
PARAMETROS PARA A EXECUCAO DOS RECURSOS E PRESTACAO DE CONTAS

Secao |

Fomento da oferta dos cursos

Art. 22 O fomento sera determinado conforme o convénio do programa.

§ 12 A descentralizagdo dos recursos ocorrera conforme o cronograma de desembolso
previsto no plano de trabalho do programa.

§ 22 A execucgado do recurso é de competéncia do campus.

Secgao Il

Execugao dos créditos orcamentarios descentralizados

Art. 32 A DEaD é responsavel por avaliar as necessidades dos cursos ofertados na
modalidade a distancia, e por solicitar a Diretoria de Gestdo Or¢camentaria (DGO) o
envio dos repasses de crédito necessarios a seu atendimento.

Art. 42 Cabe aos campi, através das coordenadorias de aquisicdo e contratacdo, e
conforme seus regimentos, executar os recursos descentralizados pela DEaD.

Art. 52 A DEaD, como setor demandante no IFCE, podera realizar o levantamento das
necessidades comuns aos cursos e fazer a requisicdo de compras e/ou servigos,



encaminhando as demandas a Pro-reitoria de Administracdo e Planejamento (Proap),
unidade sistémica responsavel pelo fluxo operacional da execucdo das despesas no
IFCE.

Secao lll

Prestacao de contas

Art. 62 A Coordenacdo-geral do Programa deve encaminhar a unidade
descentralizadora o relatério de conclusdo do objeto, no prazo de até 60 (sessenta)
dias apds o encerramento da vigéncia do ajuste ou a conclusdo da execucdo do objeto,
0 que ocorrer primeiro, ou a qualquer tempo, quando solicitado pela unidade
descentralizadora.

CAPITULO Il

ATRIBUICOES, ROTINAS E FLUXOS DE PROCESSOS PARA PROGRAMAS DE ENSINO EM
EDUCACAO A DISTANCIA

Art. 72 A Diretoria de Educa¢do a Distancia (DEaD) da Prd-reitoria de Ensino (Proen),
conforme atribuicdes estabelecidas pelo Regimento do IFCE, é responsavel pela
normatizacdo da educacdo a distancia (EaD) no ambito da Instituicdo e pela supervisao
dos programas de ensino em EaD, sendo composta de duas coordenagdes:

| — Coordenadoria de Apoio Administrativo e Financeiro (CAAF);

Il — Coordenadoria Pedagdgica e Académica dos Cursos a Distancia (CPAC).

Secao |

Adesao e desvinculagao

Art. 82 A adesdao de cursos a programas de ensino a distancia, bem como a sua
desvinculagdo, devera ser efetuada pela Reitoria.

Subsecao |

Procedimentos de adesdao

Art. 92 A adesdo a programa de ensino a distancia sera feita pelo reitor, com o devido
aporte da DEaD, e observara as seguintes fases:

| — participacdo em edital publico ou recebimento de convite de adesdo;

Il — aprovacgdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPCs) pelo Conselho Superior do
IFCE (Consup), em caso de exigéncia do convénio;



Il — firmacdo do convénio.

Paragrafo uUnico. Uma vez firmado o convénio, os atos relativos a participagao do IFCE
no programa de ensino competem a DEaD.

Subsecao Il

Procedimentos de desvinculagao

Art. 10. Os procedimentos de desvinculacdo de programas serdo conduzidos pela
DEaD, seguindo os atos abaixo descritos:

| — apresentacdo a Proen, pela DEaD, de Plano de Desvinculacdo do Programa de
Ensino, contendo:

a) lista de cursos impactados pela desvinculacdo do programa, informando quais serao
extintos e quais terdo os PPCs alterados com objetivo de oferta institucionalizada (sob
a oferta institucionalizada, os cursos sdo integralmente assumidos na matriz
orcamentdria do campus);

b) solicitagdo de Institucionalizagdo de Cursos a Distancia, informando
respectivamente quais cursos serdo institucionalizados e por quais campi, municiada
com os aceites dos diretores-gerais e com os pedidos de alteragdo nos PPCs, conforme
diretrizes da Resolu¢do n2 99/2017/Consup/IFCE;

c) solicitacdo de Extingao de Cursos a Distancia, devidamente acompanhada dos planos
de integralizacdao curricular, da proposta de aproveitamento de servidores e da
proposta de destinacdo da infraestrutura laboral e acervos, conforme diretrizes da
Resolu¢do n2 100/2017/Consup/IFCE;

d) justificativa para a desvinculagdo entre o IFCE e o programa de ensino ou convénio.

Il — analise e emissao de parecer da Proen sobre a Solicitagdo de Institucionalizacao de
Cursos a Distancia, procedendo-se da seguinte forma:

a) caso o parecer seja favoravel, remeter-se-4 a solicitacdao ao Consup;

b) caso o parecer seja desfavoravel, o Plano de Desvinculagdo do Programa de Ensino
devera ser refeito, integrando-se os cursos a Solicitacao de Extincao.

Il — andlise e emissdo de parecer da Proen sobre a Solicitacdo de Extingdo de Cursos a
Distancia, procedendo-se da seguinte forma:

a) caso o parecer seja favoravel, remeter-se-a a solicitacdo ao Consup;

b) caso o parecer seja desfavoravel, o Plano de Desvinculacdo do Programa de Ensino
devera ser refeito, integrando-se os cursos a Solicitacdo de Institucionalizagdo.

IV — andlise e deliberacdo do Consup sobre a Solicitacdo de Institucionalizacdo de
Cursos a Distancia, procedendo-se da seguinte forma:

a) caso a deliberacdo seja favordvel, os PPCs serdo alterados e os campi terdo até 180
(cento e oitenta) dias para apresentar a DEaD um relatério final evidenciando a
institucionalizacdo dos cursos;



b) caso a deliberacdo seja desfavoravel, o Plano de Desvinculagdo do Programa de
Ensino devera ser refeito, integrando-se os cursos a Solicitacdo de Exting¢ao.

V — anadlise e deliberacdo do Consup sobre a Solicitacdo de Extincdo de Cursos a
Distancia, procedendo-se da seguinte forma:

a) caso a deliberacdo seja favoravel, os cursos a serem extintos terdo o status alterado
para “em extincdo”, enquanto sdo atendidas as exigéncias da Resolugdo n¢?
100/2017/Consup/IFCE, e, ndo havendo mais estudantes vinculados aos cursos em
extingdo, os campi comunicardo o fato a DEaD;

b) caso a deliberacdo seja desfavordvel, o Plano de Desvinculacdo do Programa de
Ensino devera ser refeito, integrando-se os cursos a Solicitacdo de Institucionalizacao
de Cursos a Distancia.

VI — formalizacdo, efetuada pela Reitoria e municiada com as deliberacdes do Consup,
da desvinculacdo entre o IFCE e o programa de ensino ou convénio;

VIl — submissdo a Proen, pela DEaD, do Relatério Final do Plano de Desvincula¢cdo do
Programa de Ensino, contendo:

a) oficio de desvinculagao do programa de ensino;

b) lista de cursos institucionalizados, acompanhada dos documentos comprobatdrios
apresentados pelos campi, conforme incisos |, Il e IV;

c) lista de cursos extintos, acompanhada dos documentos comprobatérios
apresentados pelos campi, conforme incisos |, lll e V;

VIl — encerramento do processo.

Secgao Il

Controle de cadastramento e pagamento de bolsistas

Art. 11. O cadastramento e o pagamento dos bolsistas serdo realizados pela CAAF no
sistema eletrdnico disponibilizado pelo érgao fomentador do programa.

Art. 12. A documentac¢ao para cadastramento do bolsista sera constituida de:

| — formulario devidamente preenchido com os dados do bolsista e assinado pelo
coordenador do programa;

Il — termo de responsabilidade assinado pelo bolsista e pela chefia imediata no
programa, contendo dados cadastrais, atribuicOes, rotinas, penalidades e descricdo das
atividades a serem realizadas pelo bolsista;

Il — documentacdo exigida pelo programa;

IV — declaracdo emitida pela chefia imediata no programa e acompanhada de
documentacdo comprobatdria, atestando que o bolsista participou do processo
seletivo.

Paragrafo unico. Os modelos de formuldrios, termos de responsabilidade e outros
documentos serdo apresentados pela DEaD, atendendo as especificidades de cada
programa de ensino.



Art. 13. As concessOes e os pagamentos das bolsas serdo realizados a partir das
informacgdes prestadas pelas coordenacgdes de curso em sistemas eletrénicos de gestao
designados pelo 6rgdao fomentador.

Art. 14. S3o de competéncia da coordenacdo do curso a confeccdo da folha de
pagamento e o seu envio a unidade de gestdo responsavel.

Secao lll

Assessoria as coordenagodes de curso

Art. 15. A assessoria pedagogica e académica as coordenacdes dos cursos a distancia é
de competéncia da coordenacdo-geral (ou equivalente) do programa de ensino ou
convénio.

Pardgrafo Unico. A CPAC da DEaD subsidiara as coordenacgdes dos programas de ensino
na assessoria pedagogica e académica.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS GERAIS PARA PROCESSOS SELETIVOS DE BOLSISTAS

Secao |

Definicao de processo seletivo

Art. 16. Considerar-se-a processo seletivo de bolsistas a sequéncia de atos
administrativos que operacionalizem a escolha criteriosa e fundamentada de
individuos para atuarem como bolsistas nas atividades diretamente relacionadas aos
propdsitos dos programas de ensino, respeitando a legislacao vigente, em especial o
art. 37 da Constituicdo Federal, obedecendo aos normativos do programa de ensino e
do IFCE, e efetivando-se por meio de:

| — edital de processo seletivo interno ou aberto a comunidade;
Il — eleicdo majoritdria; ou
Il — consulta para composicado de lista triplice.

§ 12 Os processos seletivos por editais deverdao ser submetidos a analise juridica da
Procuradoria Federal junto ao IFCE.

§ 22 Em caso de consulta para composicdo de lista triplice, caberd a DEaD o processo
seletivo para indicacdo dos nomes, por ordem de classificacdo, da maior para a menor
nota.

Art. 17. Os processos seletivos para concessao de bolsas nos programas de ensino em
educacdo a distancia deverdo observar:

| — os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
conforme art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;



I — os parametros da Resolucdo n® 80/2017/Consup/IFCE, que estabelece o
regulamento para concessio de bolsas de ensino, extensdo, pesquisa,
desenvolvimento, inovacao e intercambio no dmbito do IFCE;

IIl — as exigéncias do programa de ensino.

§ 12 O prazo de validade dos processos seletivos sera de 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

§ 292 Assegura-se a ampla divulgacdo dos processos seletivos, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do prazo final das inscricGes.

Secgao Il
Modalidades de bolsa, perfis e requisitos dos candidatos

Art. 18. Para efeitos deste Regulamento, consideram-se as seguintes categorias:

| — grupo A, constituido pelas modalidades de bolsa de coordenador-geral, adjunto ou
similar do programa de ensino no ambito do IFCE;

Il — grupo B, constituido pelas modalidades de bolsa de coordenador de curso;
[Il — grupo C, constituido pelas modalidades de bolsa de coordenador de tutoria;
IV —grupo D, constituido pelas modalidade de bolsa de tutor (a distancia ou de polo);

V — grupo E, constituido pelas modalidades de bolsa de professor (formador ou
conteudista);

VI — grupo F, constituido pelas modalidades de bolsa da equipe multidisciplinar, para
profissionais com atividades de apoio a docéncia, profissionais da informacdo, de
tecnologia e de suporte pedagdgico.

§ 19 Para os processos seletivos referentes ao grupo A, sdo elegiveis professores
efetivos do IFCE que atendam aos seguintes requisitos:

| — experiéncia minima de 3 (trés) anos no magistério;
Il — experiéncia minima de 2 (dois) anos em docéncia na area de educacdo a distancia;
Il — experiéncia minima de 2 (dois) anos em gestao;

IV — disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais fora de sua carga horaria de trabalho,
distribuidas em 4 (quatro) horas diarias presenciais, para atuacdo na sede
administrativa (Reitoria), com anuéncia do diretor-geral do campus de lotacao.

§ 29 Para os processos seletivos referentes ao grupo B, sdo elegiveis professores
efetivos do IFCE que atendam aos seguintes requisitos:

| — graduacdo na area do curso;
Il — experiéncia minima de 3 (trés) anos no magistério;
[ll — experiéncia minima de 1 (ano) ano em docéncia na area de educacao a distancia;

IV — disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais fora de sua carga hordria de trabalho,
distribuidas em 4 (quatro) horas diarias presenciais na sede do curso.



§ 32 Para os processos seletivos referentes ao grupo C, sdo elegiveis servidores
efetivos do IFCE que atuem na sede do curso e atendam aos seguintes requisitos:

| — graduacdo completa, em qualquer area;
Il — experiéncia minima de 2 (dois) anos no magistério;
[ll — experiéncia minima de 1 (um) ano em docéncia na area de educacao a distancia;

IV — disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais fora de sua carga horaria de trabalho,
distribuidas em 4 (quatro) horas diarias presenciais na sede do curso, com anuéncia da
chefia imediata.

§ 42 No caso dos grupos D, E e F, a DEaD realizard os processos seletivos, que serdo
abertos a participacao de servidores do IFCE e da comunidade em geral, atendidos os
requisitos previstos nos respectivos editais. A convocacao priorizara:

| — para o grupo E, os docentes do IFCE, seguidos dos técnicos administrativos;

Il — para os grupos D e F, os servidores do IFCE.

Secao lll

Designacgao e concessao de bolsas

Subsecao |

Bolsas de coordenadoria do programa de ensino (grupo A)

Art. 19. Compete ao reitor designar o coordenador do programa de ensino.

Subsecao Il

Bolsas de coordenadoria de curso (grupo B)

Art. 20. O processo seletivo para a coordenadoria de curso sera realizado por eleicao
majoritaria no colegiado do curso, ou por escolha do colegiado do curso a partir de
lista triplice indicada pela DEaD.

§ 12 O parecer favordvel a concessao da bolsa devera ser emitido pelo colegiado em
ata a ser encaminhada a Diretoria-geral do campus.

§ 22 Em caso de curso novo, enquanto nao for constituido seu colegiado, cabera ao
diretor de educacdo a distancia indicar professor efetivo que atenda aos requisitos do
art. 18, § 29, deste Regulamento para assumir a coordenacdo do curso interinamente
até que o processo seletivo seja realizado.

Art. 21. O mandato da coordenadoria de curso serd de 4 (quatro) anos nao
prorrogdveis, ou de 2 (dois) anos com prorrogacao maxima de 2 (dois) anos, havendo
novo processo seletivo ao término do periodo ou por vacancia.



Paragrafo Unico. Em caso de vacancia, enquanto nao for concluido o processo seletivo,
cabera ao diretor de educacdo a distancia indicar professor efetivo que atenda aos
requisitos do art. 18, § 29, deste Regulamento para assumir interinamente a
coordenacdo do curso.

Art. 22. E de competéncia do diretor-geral do campus designar o coordenador de curso
para recebimento de bolsa.

Pardgrafo unico. A designacdo sera feita em portaria, destacando o carater
remuneratdrio da funcdo por meio de bolsa.

Subsecao Il

Bolsas de coordenadoria de tutoria (grupo C)

Art. 23. O processo seletivo para a coordenadoria de tutoria serd realizado por eleicao
majoritaria no colegiado do curso ou por escolha do colegiado do curso a partir de lista
triplice indicada pelo diretor da DEaD.

§ 12 O parecer favoravel a concessdo da bolsa devera ser emitido pelo colegiado em
ata a ser encaminhada ao diretor-geral, se a atua¢ao do bolsista for restrita ao campus,
ou a DEaD, se a atuacao for multicampi.

§ 22 Em caso de curso novo, enquanto ndo for constituido seu colegiado, cabera ao
diretor de educacdo a distancia indicar, se for o caso, servidor efetivo que atenda aos
requisitos do art. 18, § 39, deste Regulamento, para assumir a coordenacgao de tutoria
interinamente até que o processo seletivo seja realizado.

Art. 24. O mandato da coordenadoria de tutoria serd de 4 (quatro) anos ndo
prorrogaveis, ou de 2 (dois) anos com prorroga¢cdo maxima de 2 (dois) anos, havendo
novo processo seletivo ao término do periodo ou por vacancia.

Paragrafo Unico. Em caso de vacancia, enquanto nao for concluido o processo seletivo,
cabera ao diretor de educacgao a distancia indicar ou designar, se for o caso, servidor
efetivo que atenda aos requisitos do art. 18, §3¢, deste Regulamento para assumir
interinamente a coordenacao do curso.

Art. 25. A designacdo do coordenador de tutoria para recebimento de bolsa cabera:
| — ao diretor-geral, quando a atuacdo do bolsista for restrita ao campus;
Il — ao diretor da educacdo a distancia, quando a atuacdo do bolsista for multicampi.

Paragrafo unico. A designacao serda feita em portaria, destacando o carater
remuneratdrio da funcdo por meio de bolsa.

Subsecao IV

Bolsas dos grupos D e E

Art. 26. A designacdo para a concessdo de bolsas aos selecionados para as atividades
de formador e tutor observara os seguintes procedimentos:



| — os candidatos a professor formador e a tutor a distancia serdo convocados pela
coordenacdo de curso, por meio do endereco eletronico informado no ato da
inscri¢ao;

Il — os candidatos a professor conteudista e a tutor de polo serdo convocados pela
coordenacdo de programa, por meio do endereco eletrénico informado no ato da
inscri¢ao;

lll — os candidatos deverdo manifestar aceite no prazo de 2 (dois) dias uteis;

IV — a coordenacdo de curso encaminhard para a coordenacdo de programa os aceites
dos professores e dos tutores a distancia;

V —a coordenacao de programa designard a concessao de bolsa.

Pardgrafo Unico. As coordenacdes (de curso ou de programa, conforme o caso)
enviardo a CAAF, pelo Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) do IFCE, a
documentacdo comprobatéria dos professores e dos tutores, conforme art. 13 deste
Regulamento.

Subsecao V

Bolsas do grupo F

Art. 27. E de competéncia da coordenacdo de programa a designacdo para a concessdo
de bolsas aos selecionados para o grupo F.

CAPITULO V
ATRIBUICOES DOS BOLSISTAS

Art. 28. S3o atribuicdes dos bolsistas nas atividades de:

| — coordenador-geral do programa ou equivalente:
a) coordenar as atividades dos cursos ofertados no ambito do programa;

b) realizar reunides periddicas com os coordenadores dos cursos, tendo em vista a
gestdo de todas as atividades académico-operacionais;

c) receber e avaliar os relatérios de desenvolvimento dos cursos, elaborados pelos
coordenadores de curso ou pelos coordenadores de polo, conforme o caso;

d) elaborar relatdrios de acompanhamento e avaliacdo dos cursos DEaD a cada seis
meses, e sempre que solicitado;

e) acompanhar a aplicacdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e
oferta dos cursos;

f) subsidiar a prestacao de contas dos recursos liberados pelo programa.

[l — coordenador de curso:

a) coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso;



b) participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo desenvolvidas no IFCE;

c) participar dos grupos de trabalho dedicados ao desenvolvimento de metodologias,
materiais didaticos e sistemas de avaliacdo do aluno para a modalidade a distancia;

d) colaborar com o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selecdo e
capacitacdo dos profissionais envolvidos no curso;

e) elaborar, em conjunto com o corpo docente do curso, o sistema de avaliacdo do
aluno;

f) participar de encontros e eventos designados pelo programa;

g) subsidiar o departamento de ingressos ou setor equivalente no planejamento e
desenvolvimento dos processos seletivos de alunos;

h) acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;
i) verificar in loco o bom andamento dos cursos;

j) acompanhar e supervisionar as atividades de tutores, professores e coordenador de
tutoria;

k) informar ao coordenador do programa a relacdo mensal de bolsistas aptos para
recebimento;

[) auxiliar o coordenador do programa na elaboragdo da planilha financeira do curso;
m) elaborar relatérios de acompanhamento e avaliagdo do curso DEaD a cada seis
meses, e sempre que solicitado.

[ll — coordenador de tutoria:

a) acompanhar e supervisionar as atividades dos professores e tutores;

b) acompanhar, em conjunto com o coordenador de curso, o planejamento e o
desenvolvimento dos processos seletivos de professores e tutores;

c) informar ao coordenador do curso a relacdo mensal de professores e tutores aptos
para recebimento de bolsa.

IV — professor (formador):

a) planejar a disciplina, elaborando a matriz de design educacional (matriz DE), as
atividades, as avaliagdes e os demais objetos de ensino e aprendizagem;

b) dominar os contelddos, os materiais diddticos, os procedimentos e os recursos
tecnoldgicos de apoio as atividades propostas;

c) indicar livros, periddicos, artigos, trabalhos académicos, videoaulas, exercicios
resolvidos, entre outros conteudos, bem como o material-base da disciplina;

d) coordenar e subsidiar os tutores no exercicio da docéncia no ambiente virtual de
aprendizagem (AVA) e nas atividades desenvolvidas nos encontros presenciais;

e) acessar regularmente o AVA, acompanhando o andamento da disciplina e a atuacao
dos tutores;

f) participar de reunifes de planejamento e encontros académicos quando solicitado
pela coordenacdo de curso ou pela equipe técnica multidisciplinar;



g) ministrar aulas nos encontros presenciais nos polos quando solicitado pela
coordenacao do curso.

V — professor (conteudista):

a) elaborar conteudos de autoria prépria, formulados de acordo com as orientag¢des da
coordenacdo do programa e da equipe técnica multidisciplinar;

b) elaborar os conteudos de acordo com o Plano de Unidade Didatica (PUD). Caso nao
haja PUD, o professor conteudista deverd elabora-lo nos padrdes do IFCE;

c) acompanhar todas as fases do processo de producdo do material, desde a sua
concepcao até a validacdo e aprovacdao em sua versao final.

VI — tutor a distancia:

a) acompanhar o desenvolvimento tedrico e pratico do educando, no AVA e
presencialmente, além de promover a mediacdo pedagdgica em todo o seu processo
de ensino e aprendizagem, favorecendo discussdes e propiciando multiplas
possibilidades para solucdo dos problemas apresentados pelos discentes;

b) dominar os conteudos, os materiais didaticos, os procedimentos e os recursos
tecnoldgicos de apoio as atividades propostas;

c) realizar a corregao dos trabalhos académicos propostos no AVA, além dos trabalhos
de recuperagdo paralela e exames presenciais dos alunos, conforme orientacao da
coordenagao do curso;

d) assegurar a qualidade do atendimento aos alunos e manter permanente interacdo
com o professor formador, o tutor de polo, a equipe pedagédgica e a coordenagado do
curso durante toda a disciplina;

e) ministrar aulas nos encontros presenciais nos polos quando solicitado pela
coordenacao do curso;

f) acompanhar a frequéncia dos alunos em suas atividades virtuais e presenciais.

VIl - tutor de polo:

a) atender os educandos presencialmente e no AVA, estimulando o processo de ensino
e aprendizagem, e fazendo a mediacao entre os alunos, a equipe pedagdgica e a
coordenacao;

b) acompanhar a frequéncia dos educandos e as atividades virtuais e presenciais,
identificando aqueles com dificuldade de acesso ou com baixo indice de participacdo
na disciplina;

c) providenciar a logistica necessaria a realizacdo das aulas presenciais no polo de
apoio presencial, incluindo a realizacdo das avaliacGes.

VIl — responsavel pela administracdo do AVA na equipe multidisciplinar:

a) executar atividades relacionadas a administracio do AVA — instalacdo,
customizacdo, criacdo e configuracdo da pagina inicial e dos cursos; gerenciamento
dos usuarios e designacdo de atribuicoes; postagem de material didatico, avaliacbes e
atividades;



b) fornecer apoio aos usudarios, bem como suporte técnico referente aos
equipamentos e programas computacionais;

c) instalar e pesquisar plug-ins (inclusive de acessibilidade);
d) emitir e gerenciar relatérios sobre usudrios;

e) elaborar politicas de uso para usuarios;

f) gerir politicas de segurancga do site;

g) pesquisar, inserir e configurar novas tecnologias educacionais e recursos
tecnolégicos disponiveis para o AVA;

h) desenvolver atividades de diagramacdo e editoracdo de materiais didaticos.

IX — responsavel pelo desenho pedagégico na equipe multidisciplinar:

a) orientar e acompanhar o professor na producdo da matriz de design educacional
(matriz DE), bem como na elaboracdo das atividades, avaliacGes e demais objetos de
ensino e aprendizagem;

b) analisar, planejar e acompanhar a producdao de materiais didaticos impressos
(livros didaticos, atividades presenciais, material de apoio, guias e orientacdes aos
cursistas) e/ou materiais digitais (aulas web, videoaulas e outros recursos, conforme
necessidade dos cursos);

c) supervisionar as atividades de postagem dos materiais no AVA;

d) participar do planejamento pedagdgico das disciplinas junto as coordenac¢des de
curso.

X —responsavel pela diagramacao na equipe multidisciplinar:

a) desenvolver atividades de diagramacdo e editoracdo de materiais didaticos e
materiais institucionais para diversas midias;

b) colaborar no desenvolvimento da identidade visual dos materiais impresso e web;
c) inserir recursos tecnoldgicos de interacdo nas aulas web;
d) inserir e configurar recursos tecnoldgicos disponiveis no AVA;

e) pesquisar novos recursos educacionais.

Xl — responsavel pela ilustracdo e pesquisa iconografica na equipe multidisciplinar:

a) elaborar e corrigir ilustracdes, imagens fotograficas e infograficos, considerando a
sua adequacdo aos conteldos, ao publico-alvo e as particularidades do meio de
comunicacao;

b) definir parametros de diagramacao, apresentacdo e tratamento grafico do material
didatico;

c) desenhar as interfaces visuais dos ambientes virtuais de aprendizagem, com foco
em sua usabilidade;

d) fazer pesquisa de imagens para utilizacdo em materiais didaticos;

e) providenciar liberacdo de uso de imagens, quando necessario.



XIl — responsavel pela revisdo textual na equipe multidisciplinar:

a) revisar textos em geral, como materiais didaticos, materiais institucionais, textos
técnicos, apostilas, livros etc., em midia impressa e/ou digital;

b) fazer anadlise critica e realizar intervencbes em matrizes de design educacional,
trabalhos, atividades, avaliacbes e demais materiais didaticos, educacionais e
institucionais, em conformidade com padrdes e layouts estabelecidos;

c) apresentar solucGes para enquadrar o texto dos materiais diddticos numa
linguagem didatica.

Paragrafo Unico. Outras atividades poderao compor a equipe multidisciplinar,
conforme as diretrizes do programa de ensino.

CAPITULO VI
CUMPRIMENTO DA CARGA HORARIA DO BOLSISTA

Secao |
Presencialidade do bolsista

Art. 29. Entende-se por presencialidade a interagdo ou relagdo entre os atores da EaD,
em espacos fisicos e/ou virtuais, de forma sincrona e/ou assincrona, em periodos
presenciais ou a distancia.

Art. 30. A presencialidade do bolsista nas atividades de coordenacdo (de programa, de
curso e de tutoria) e de equipe multidisciplinar serd cumprida em periodos presenciais,
na sede institucional ou em local determinado pela coordenacdao do programa,
totalizando 20 (vinte) horas de trabalho semanal, distribuidas em 4 (quatro) horas
diarias.

§ 12 O controle do horario sera feito mensalmente por folha de presenca assinada pelo
bolsista e encaminhada a chefia imediata do programa, via SEl, no inicio do més
subsequente.

§ 22 As folhas de presenca do bolsista na atividade de coordenador de programa serao
encaminhadas a DEaD e as folhas das demais atividades serdo encaminhadas a
coordenacdo do programa.

Art. 31. A presencialidade do bolsista na atividade de professor formador sera
cumprida em periodos presenciais e virtuais, observando as seguintes exigéncias
guanto a carga horaria da disciplina:

| — 10 (dez) por cento da carga hordria serda dedicada a reuniGes pedagogicas
presenciais ou a distancia com a coordenacdo de curso, coordenacdo de tutoria,
equipe multidisciplinar e tutores, se for o caso, constituindo-se como documentos
comprobatdrios as atas de reunido;

Il — 40 (quarenta) por cento da carga horaria serd dedicada ao acompanhamento de
tutor e alunos no AVA, constituindo-se como documento comprobatodrio o relatério de
acesso ao AVA emitido pela DEaD;



Il — 50 (cinquenta) por cento da carga hordria sera dedicada ao planejamento das
atividades de ensino e processos avaliativos, constituindo-se como documentos
comprobatdrios os objetos de ensino e avaliacao.

Pardgrafo Unico. O acesso ao AVA devera ser feito fora da jornada de trabalho dos
servidores.

Art. 32. A presencialidade do bolsista na atividade de tutor a distancia sera cumprida
em momentos presenciais e virtuais, atendendo as seguintes exigéncias quanto a carga
hordria da disciplina:

| — 10 (dez) por cento da carga hordria serd dedicada a reuniGes pedagdgicas
presenciais ou a distancia com o professor da disciplina, com a coordenacao de tutoria
e com a coordenacdo de curso, constituindo-se como documentos comprobatdrios as
atas de reunido;

Il = 90 (noventa) por cento da carga hordria sera dedicada a realizagdo das atividades
de ensino e processos avaliativos, constituindo-se como documentos comprobatérios
o relatdrio de acesso ao AVA emitido pela DEaD, listas de presenca de atividades de
ensino realizadas no polo de EaD, relatérios de estdgio e de praticas de componente
curricular (PCC), se for o caso.

Paragrafo Unico. O acesso ao AVA devera ser feito fora da jornada de trabalho dos
servidores.

Art. 33. A presencialidade do bolsista na atividade de tutor de polo serd cumprida em
periodos presenciais, em local determinado pela coordenagcdo do programa,
totalizando 20 (vinte) horas de trabalho semanal, conforme as seguintes exigéncias:

| — 8 (oito) horas aos sdbados, destinadas ao apoio das atividades presenciais;

[l- 12 (doze) horas distribuidas durante a semana, para atendimento aos discentes e
apoio as coordenacgdes de curso.

Paragrafo Unico. O controle do hordrio sera feito mensalmente por folha de presenca
assinada pelo bolsista e pelo coordenador de polo, e encaminhada a coordenagdo do
programa, via SEl, no inicio do més subsequente.

Art. 34. A presencialidade do bolsista que atua simultaneamente nas atividades de
professor e de tutor a distdncia serd cumprida em periodos presenciais e virtuais,
atendendo as seguintes exigéncias quanto a carga horaria da disciplina:

| — 50 (cinquenta) por cento da carga hordria serd dedicada ao planejamento das
atividades de ensino e processos avaliativos, constituindo-se como documentos
comprobatdrios os objetos de ensino e avaliacdo;

Il — 50 (cinquenta) por cento da carga horaria serd dedicada a realizacdo das atividades
de ensino e processos avaliativos, constituindo-se como documentos comprobatérios
o relatério de acesso ao AVA emitido pela DEaD, listas de presenca de atividades de
ensino realizadas no polo de EaD, relatérios de estdgio e de praticas de componente
curricular (PCC), se for o caso.

Paragrafo Unico. O acesso ao AVA deverd ser feito fora da jornada de trabalho dos
servidores.



Art. 35. A presencialidade do bolsista na atividade de professor conteudista serd
cumprida em periodos presenciais e virtuais, observando as seguintes exigéncias
guanto a carga hordria da disciplina:

| — 10 (dez) por cento da carga hordria serd dedicada a reuniGes pedagdgicas
presenciais ou a distdncia com a equipe multidisciplinar, se for o caso, constituindo-se
como documentos comprobatdrios as atas de reunido;

Il — 90 (noventa) por cento da carga horaria serd dedicada a producdo de material
didatico, constituindo-se como documento comprobatdério o relatério de atividades
e/ou conteudo final.

Secgao Il
Relatério Integrado de Bolsista em Programa de Ensino em Educacdo a Distancia
(RIPE)

Art. 36. O cumprimento da integralidade da carga hordria do bolsista serd atestado
pelo Relatério Integrado de Bolsista em Programa de Ensino em Educagdo a Distancia
(RIPE).

§ 192 Para o bolsista na atividade de coordenador (de programa, de curso e de tutoria),
o RIPE serd constituido pelos seguintes documentos:

| — plano de trabalho, com objetivos, metas e a¢des a serem desenvolvidas para o
semestre;

Il — relatério de atividades, analisando quais metas e objetivos foram alcangados, quais
dificuldades foram encontradas e que medidas foram adotadas para sana-las;

IIl — folhas de presenca do bolsista.

§ 22 Para o bolsista da equipe multidisciplinar, o RIPE serd constituido pelas folhas de
presenca.

§ 32 Para o bolsista na atividade de professor formador, o RIPE sera constituido pelos
seguintes documentos:

| — atas de reunido;
Il — objetos de ensino e avalia¢do;

Il — relatdrio final da disciplina, analisando o desempenho dos tutores do AVA e a
situacdo dos alunos;

IV — relatério de acesso ao AVA;
V —didrio de classe.

§ 42 Para o bolsista na atividade de professor conteudista, o RIPE serd constituido
pelos seguintes documentos:

| — atas de reunido;
Il — relatorio de atividades;

IIl — conteudo produzido.



§ 52 Para o bolsista na atividade de tutor a distancia, o RIPE serd constituido pelos
seguintes documentos:

| —atas de reunido;

Il — listas de presenca de atividades de ensino realizadas no polo de EaD;
Il — relatério de acesso ao AVA;

IV —relatdrios das disciplinas de estagio supervisionado, se for o caso.

§ 62 Para o bolsista na atividade de tutor de polo, o RIPE serd constituido pelos
seguintes documentos:

| — folhas de presenca do bolsista;

Il — relatério de atendimento a discentes e acompanhamento de atividades presenciais
no polo.

§ 72 Para o bolsista que atue como professor e tutor a distancia simultaneamente, o
RIPE sera constituido pelos seguintes documentos:

| — objetos de ensino e avaliagao;

Il — relatério final da disciplina, analisando o desempenho dos tutores do AVA e a
situacdo dos alunos;

Il — diario de classe;

IV — listas de presenca de atividades de ensino realizadas no polo de EaD;
V — relatério de acesso ao AVA;

VI —relatérios das disciplinas de estagio supervisionado, se for o caso.

§ 82 Os modelos de documentos que compdem o RIPE serdao apresentados pela DEaD,
atendendo as especificidades de cada programa de ensino.

§ 92 O relatdrio de acesso ao AVA sera anexado ao RIPE pela DEaD.
§ 109 As atas de reunido serdao anexadas ao RIPE pela coordenacao de curso.
Art. 37. O RIPE sera entregue pelo bolsista conforme os seguintes procedimentos:

| — o bolsista na atividade de coordenador de programa devera encaminha-lo ao
diretor da DEaD, que emitira parecer atestando ou ndo o cumprimento das atividades;

I — o bolsista na atividade de coordenador de curso deverd encaminhd-lo ao
coordenador do programa de ensino, que emitird parecer atestando ou ndo o
cumprimento das atividades;

Il — o bolsista da equipe multidisciplinar devera encaminha-lo ao coordenador do
programa de ensino ou equivalente, que emitird parecer atestando ou ndo o
cumprimento das atividades;

IV — o bolsista na atividade de coordenador de tutoria devera encaminha-lo, conforme
0 caso, ao coordenador de curso ou ao coordenador de programa, que emitird parecer
atestando ou ndo o cumprimento das atividades;

V — o bolsista na atividade de professor formador ou de tutor a distancia devera
encaminha-lo aos coordenadores de tutoria e de curso, que emitirdo pareceres
atestando ou ndo o cumprimento das atividades.



VI — o bolsista na atividade de professor conteudista ou de tutor de polo devera
encaminha-lo ao coordenador do programa, que emitira parecer atestando ou ndo o
cumprimento das atividades.

Paragrafo uUnico. O RIPE de bolsistas nas atividades de coordenador (de programa, de
curso e de tutoria) e de equipe multidisciplinar devera ser entregue até 15 (quinze)
dias apds o término do periodo letivo; o RIPE de professores e tutores devera ser
entregue até 15 (quinze) dias apods o final da disciplina.

Art. 38. Caso seja evidenciado, na devida documentacdo comprobatdria, o ndo
cumprimento das atividades, ou caso ndo seja entregue o RIPE, aplicam-se os
seguintes procedimentos:

| — a coordenacdo do programa notificara o bolsista sobre a suspensdo ou devolucdo
de bolsas por Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme o caso;

Il — uma vez suspensas as bolsas e devolvidos os valores correspondentes, encerra-se o
processo;

Il = caso ndo sejam devolvidos os valores cobrados, a coordenacdo do programa
encaminhara cépia do processo a instituicdo fomentadora do programa de ensino
informando o “ndo cumprimento da carga hordria prevista pelo bolsista”, de modo que
se apliquem os procedimentos cabiveis, encerrando-se o processo.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Educa¢ao a Distancia da
Proen.

Art. 40. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.



