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ANEXO |

DECLARAGAO DE ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro para fins de anuéncia que o(a) servidor(a)
Siape n° , ocupante do cargo de
, tem carga horaria semanal de , ho

IFB, e podera dedicar parte dela para o desenvolvimento do curso MOOC e acompanhamento da primeira
oferta do curso.

Declaro ainda que o desenvolvimento de tais atividades pelo(a) servidor(a) nao prejudicara a sua carga
horaria regular de atuagéo no IFB.

de de
Dados da chefia imediata:
Nome: Siape:
Cargo:
Assinatura:
onnm Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras

[ 1] .
BE® INSTITUTO FEDERAL Asa Sul — Brasma_/DF, CEP 70070-906
MW Brasilia (61) 2103-2154 | ifb.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

ANEXO Il
FLUXO DO PROCESSO PARA CRIAGAO DE CURSOS MOOC

A Diretoria de Educagdo a Disténcia (DEaD) preparou estas orientacbes para orientar o fluxo de criagdo dos cursos
ofertados a distdncia no formato MOOC (Massive Open Online Course).

Observagao: onde ha informacdo sublinhada trata-se de documentos-modelos ja criados para serem seguidos.

1. O proponente principal (e grupo envolvido, quando for o caso) elabora o Plano de Curso, conforme
formuldrio disponivel no SUAP, e o submete ao colegiado do campus proponente para aprovacgao.

1.1 O processo criado, além de conter o Plano de Curso, também deve dispor da ata de aprovagdo do
colegiado.

1.2 Quando o curso envolver a participagdo de um grupo no desenvolvimento do curso, os
comprovantes de formacdo e/ou experiéncia na tematica do curso, deverdo compor o processo do
Plano de Curso no SUAP a ser encaminhado a DEaD.

1.3 Quando o curso envolver a participacdo de um grupo no desenvolvimento do curso -
servidores do IFB, docentes e técnicos - as declaracbes das respectivas chefias imediatas deverao
compor o processo do Plano de Curso no SUAP a ser encaminhado a DEaD.

2. A Direcdo Geral o encaminha o processo para validacao da DEaD.
3. A DEaD emite o Parecer do Plano de Curso.

3.1 Caso o curso ndo seja validado, a DEaD informa ao principal proponente para que este solucione
os problemas identificados e re-submeta a proposta contemplando os ajustes necessarios.

4. A DEaD orienta o proponente (e grupo envolvido no desenvolvimento do curso) sobre a produgdo do
curso MOOC a partir das diretrizes: Desenho pedagégico de cursos MOOC e Matriz de cursos MOQOC.
5. A DEaD disponibiliza uma sala no Ambiente Virtual de Aprendizagem, instancia Escola Virtual (EV-IFB), e

informa ao principal proponente para que este construa o curso diretamente no AVA, de acordo com o Desenho
pedagdgico de cursos MOOC e Matriz cursos MOOC.

5.1 Quando requisitada pelo proponente principal e com equipe multidisciplinar destinada para
este fim, a DEaD poderd apoiar a construcdo do curso no que diz respeito as design e producdes de
midias e apoio técnico para uso da plataforma.

6. O proponente principal informa a DEaD que finalizou a construcdo do curso na plataforma, respondendo
ao Checklist teste e, em seguida, o envia para o e-mail <dead@ifb.edu.br>.
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7. A DEaD, em comum acordo com o proponente, convida especialista(s) na area para emitir o Parecer do

avaliador.

7.1 Caso o curso ndo seja homologado e/ou ndo tenha parecer favoravel do avaliador, a DEaD
informa ao proponente principal para que este solucione os problemas identificados.

8. A DEaD, de posse do Checklist teste, realiza a homologagao do curso e preenche o Checklist final.

9. A DEaD solicita ao proponente e ao grupo envolvido no desenvolvimento do curso a assinatura do Termo
de Compromisso e Termo de Cessdo dos Direitos Autorais.

10. A DEaD disponibiliza no processo SUAP do curso os documentos: Matriz cursos MOOC Checklist teste e
final, parecer do avaliador e os Termos devidamente assinados.

11. A DEaD combina com o proponente principal e a Direcdo Geral do campus (proponente e parceiros) a

data de langamento do curso. Apds este acordo, a DEaD realiza a divulgacdo na plataforma e demais meios de
comunicagdao com o apoio do setor de comunicagao.

12. A DEaD disponibiliza formulario de inscricdo na plataforma para cadastro e matricula dos interessados
(denominados cursistas/estudantes), conforme data definida de lancamento.
13. Os cursistas/estudantes realizam o curso no periodo de até trés meses, sendo que apenas aqueles que o

concluiram e preencheram o instrumento de avaliacdo podem emitir o respectivo certificado.

13.1 Os certificados sdo emitidos diretamente no AVA pelo préprio cursista/estudante.

14. O proponente principal e o grupo envolvido no desenvolvimento do curso acompanha a primeira oferta,
observando possiveis problemas, duvidas, etc., e faz os ajustes necessarios para novas reofertas. Cabe ao
proponente principal informar a DEaD sobre a necessidade de atualizagdo dos conteudos do curso.

15. A DEaD, através de seu suporte técnico (e/ou do campus), filtra as mensagens dos cursistas/estudantes
e, em caso de duvidas sobre os conteuddos do curso, encaminha ao principal proponente para resposta.

16. A DEaD disponibiliza ao Registro Académico (RA) do campus proponente a lista dos cursistas/estudantes
concluintes, reprovados e os que solicitaram o cancelamento formal do curso.

17. O RA realiza o cadastramento do curso e dos cursistas/estudantes no SISTEC. Além disso, este setor faz a
conferéncia anual dos dados a serem declarados e validados na Plataforma Nilo Peganha (PNP) a partir das listas
disponibilizadas pela DEaD.

17.1 Quando o curso envolver a participagdo de um grupo de servidores vinculados a outros
campi do IFB considerados parceiros no desenvolvimento do curso MOOC, a DEaD encaminha a
relagdo com igual propor¢do dos cursistas/estudantes para que os RA envolvidos realizem os
cadastros no SISTEC e facam a conferéncia da PNP.
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Fluxo Criagdo

Cursos MOOC

Proponente: realiza a instrugdo processual - inserir no processo:

1. Plano de Curso MQOC (modelo disponivel no SUAP).

2. Aprovacdo do curso (ata do colegiado)

3. Comprovantes de formagdo e/ou experiéncia na tematica do curso (apenas se o curso envolver a participacdo de outros colaboradores).
4. Declaracdo das chefias imediatas (apenas se o curso envolver a participagdo de outros colaboradores servidores do IFB).

Abertura do
| processo no
SUAP

Encaminhamento
— do processo a
DEaD

Chefia: realiza o encaminhamento do processo a DEaD
A Direcdo Geral encaminha o processo a DEaD para validagio.

DEaD: emite o parecer do Plano de Curso
Caso o curso ndo seja validado, a DEaD informa ao principal proponente para que este solucione os problemas identificados e re-submeta a
proposta contemplando os ajustes necessarios.

| Parecer do curso
MOOC

DEaD: orienta o proponente (e grupo envolvido na producdo) a partir das diretrizes:
1. Desenho pedagdgico de cursos MOOC.
2. Matriz de cursos MOOC.

Orientacdes
pedagogicas

Proponente (e grupo envolvide na producéo): realiza a construgdo do curso

onstrdi o curso diretamente no Ambiente Virtual de Aprendizagem da Escola Virtua g em espagco disponibilizado pela DEaD.
Producdo do Constrol di Ambiente Virtual de Aprendi da Escola Virtual (EV-IFB disponibilizado pela DEaD
curso MOOC - e
Informa a DEaD o término da construgdo do curso.
| Homologagdo do Proponente (e grupo envolvide na producéo): faz a homologagdo do curso por meio do preenchimento do checklist teste.
curso MOOC DEaD: faz a homologacdo do curso por meio do parecer do avaliador (especialista convidado) e preenchimento do checklist final.

Lancamento do DEaD: realiza as agOes de lancamento
B Solicita ao proponente (e grupo envolvido na produgdo) a assinatura dos Termo de Compromisso e Termo de Cessdo dos Direitos Autorais.

curso MOOC .
Combina com os envolvidos a data de lancamento do curso e faz a divulgacdo com o apoio da DICOM.
Cursista/estudante: realiza o curso em até 3 meses e emite o certificado diretamente no AVA.
| Oferta do curso Suporte Técnico: filta as mensagens, responde as ddvidas técnicas. Quando tratar-se de dividas de contetdo, encaminha ao proponente.
MooC Proponente: acompanha o curso e responde as dividas de contetdos dos cursistas/estudantes. Informa sobre a necessidade de atualizacdo dos

contetdos.

Cadastramento DEaD: disponibiliza ao Registro Académico (RA) as planilhas dos cursistas/estudantes.

do curso MOOC RA: realiza o cadastramento do curso e dos cursistas/estudantes no Sistec e faz a conferéncia da Plataforma Nilo Pecanha.

Figura 1: sintese do fluxo de criagdo de cursos MOOC

Tutorial aos Registros Académicos

Devido a suas caracteristicas, os cursos MOOCs n3o serdo cadastrados no Sistema Académico do IFB. Porém, tais
cursos deverdo ser considerados nos sistemas do MEC: Sistec e PNP, conforme orientacdes a seguir.

1. SISTEC

O cadastramento de um curso MOOC no Sistec é realizado de forma semelhante ao de um curso convencional
do campus. Contudo, diferentemente deste em que os dados para cadastro no Sistec sdo obtidos no Sistema
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Académico, nos cursos MOOC, cabe a DEaD disponibilizar ao Registro Académico os dados para que este setor
realize os procedimentos diretamente no SISTEC.

Em repositorio para este fim, a DEaD disponibiliza ao RA os dados para preenchimento do sistema quanto ao
cadastro do curso, bem como, trimestralmente, disponibiliza as planilhas contendo os dados dos
cursistas/estudantes para que o RA faca gestdo diretamente no Sistec.

1.1 Cadastramento do curso

O cadastro do curso no Sistec é realizado pelo RA uma Unica vez ao ano.

Acessar o http://sistec.mec.gov.br

Informar CPF e sua senha para efetuar o logon.

No Sistec, acessar a aba “Cursos”.

No menu a esquerda selecione o tipo curso a ser cadastrado: Cursos FIC/ Criar
Preencha os dados do curso, de acordo com as orientacdes abaixo:

Qual Categoria de Curso: Formagao Continuada

Eixo Tecnoldgico: A ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso
Nome do curso: Selecione Cadastrar novo curso FIC

Nome do curso: A ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso (orientamos colocar sempre
MOOC antes do nome do curso)

Perfil do curso: A ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso
Possui curso Técnico relacionado: A ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso

Modalidade de ensino: Educacdo a distancia.

Clicar em salvar no rodapé da pagina.

Observagao: Ndo ha necessidade de cadastrar um curso MOOC a cada reoferta. Basta criar novo ciclo de
matricula referente ao ano vigente.

i v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulia | E-TEC | Mediotec Privadas | Cursos | Noticias Pronatec | Pronatec Voluntario Ferramentas « ¢ & AterarPerfii  Sair
Menu Cursos Onde Estou - Cursos - Cadastro - FIC - Criar &
Dados do Curso
B3 Cadastro (89 i
) [J Outros Curses (11 Qual categoria de Curso? * Oinicial - @Continuada 7
B Ficf4s Eixo Tecnologico * DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL E SOCIAL v
Listar Existentes
e NG T 0™ CADASTRAR NOVO CURSO FIC v|i2
- [ Pre-Cadastro de Cursos Técnicos Nome do Curso * A SER INFORMADO PELA DEAD
E j E::Z:_zz:z'ﬂ'm“ i R A SER INFORMADO PELA DEAD
IR
Possui curso Técnico Relacionado 2 * Osim  Onzo
Modalidads de Ensino * EDUCACAQ A DISTANCIA w2
(*JCampo Obrigatorio.
[ salvar e Novo |2 cancelar
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1.2 Criagao de Ciclo de Matricula

Os ciclos devem ser cadastrados conforme gestdo do RA, respeitados os prazos do Sistec.

Acessar o http://sistec.mec.gov.br

Informar CPF e sua senha para efetuar o logon.
Acessar a aba “Ciclo de Matriculas.”

No menu a esquerda clicar em “Ciclo de Matricula” > “Criar”.
Preencha os dados do ciclo, de acordo com as orientag¢des abaixo:

1.3 Unidade de Ensino — Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia de Brasilia
1.4 Tipo de Curso: Formacgao Continuada.

1.5 Curso: Selecionar o curso

1.6 Eixo Tecnoldgico: (ja vem preenchido)

1.7 Modalidade: A distancia (ja vem preenchido)

1.8 Ciclo de matricula e-tec: Nao (ja vem preenchido)
1.9 Tipo de Oferta: Subsequente

1.10  Data Inicial: (recomendamos criar o ciclo em fevereiro do ano vigente).

1.11 Data Previsdo (recomendamos fechar o ciclo em janeiro do ano seguinte ao da data inicial)
1.12  Carga Horaria Minima: Ndo preencher

1.13  Carga Hordria Total: A ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso

1.14  Nome do ciclo: E 0 nome do curso, a ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso
1.15  Vagas Previstas: A ser informado pela DEaD

1.16  Vagas Ofertadas: A ser informado pela DEaD

1.17  Total de Inscritos: A ser informado pela DEaD (sempre sera igual ao nimero de vagas)

Clicar em Salvar

¢~ Administragio |C\c|ude|‘.’|a(ri:u\a| Consulta E-TEC Mediotec Privadas Cursos Noticias Pronatec Pronatec Voluntario Ferramentas= & fL L}ljj Alterar Perfil  Sair

Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Ciclo de Matricula - Ciclo de Matricula - Criar w

Unidade de Ensino: * INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA - CAMPUS BRASILIA v | 7

B3 Ciclo de Matricula

Tipo de Curso: * FORMACAQ CONTINUADA |

i -] Lister Existentes
1 Ao

Curso: * SELECIONE. . = I

Eio Tecnolagico: *

Modalidade de Ensino: * Presencial (¢ A distancia 7

Tino Oferta SUBSEQUENTE v |7

Data Inicial * =

Data Previsio de Térming: * i

Carga Horaria Minima T

Carga Horaria Total: * Q

Home do Ciclo: * %

Vagas Previstas: *

Vagas Ofertadas: L

Total de Inscritos: X

(*}Campo Obrigatério
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2. Cadastrar cursistas/estudantes

Acessar a aba “Ciclo de Matriculas” e no menu a esquerda, clicar em Aluno.
O cadastramento dos alunos pode ser feito em grupo ou individual. Quando for cadastrar todos os alunos do
curso, preencher os campos conforme orientagao a seguir:

Clicar em Cadastramento em Grupo e preencher os quadros
Preencher as informacgdes do Ciclo de Matricula, de acordo com as orientacdes abaixo:

2.1 Unidade de Ensino: IFB
2.2 Tipo de Curso: Formagao Continuada.

2.3 Curso/Nome do curso: A ser informado pela DEaD a partir do Plano de Curso

Ciclo de Matriculas: Nome do curso com a data da oferta (inicio em fevereiro do ano vigente e término
em janeiro do ano seguinte)

Tipo de Oferta: Subsequente

Més de Ocorréncia: selecione o més em que esta fazendo a a¢ao

Preencher formulario de Dados da Matricula

Modalidade de Pagamento — Gratuito
Possui Contrato de Aprendizagem — Nao

Possui Atribuicdo de Cota — Nao

Insira os CPFs dos alunos (a ser repassado pela DEaD, por meio de uma planilha com a rela¢gdo dos
alunos, CPF separados por ponto e virgula e situagdo final dos alunos (Aprovado, Reprovado e

Cancelado)
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Clicar em “Enviar” no rodapé da pagina.

% ~| Administracio || Cico de Matricula | Consulta | E-TEC | MediotecPrivadas | Cursos Noticias | Pronatec | Pronatec Voluntario Ferramentas~ % th & AterarPerfil  Sair
Menu Gido de Matricula y Portal do Governo Brasileiro | Atualize sua Barra de Governo

S SISTEC
5 Ciclo de Matriculs b=

B3 Aluna
_] Csdastrar Individua!
| ] Cadastrar Transferido
[] Alerar Situagio
[ Cadastrar Aluna RLP
[ Ajustar Matriculas Desligadas
[] Pesquisar Aluna
[ Vincular CPF para Aluno sem CPF
[] Consulta Matricula

Apds o cadastramento dos alunos, alterar a situa¢do final dos alunos “Aprovado” ou “Reprovado” ou
“Cancelamento de matricula”. Em seguida, o RA deve comunicar a DEaD se o cadastramento foi realizado com
sucesso. E imprescindivel que a DEaD seja informada caso haja alguma inconsisténcia em relagdo ao CPF, pois,
neste caso, o certificado em questao sera invalidado.

3. PLATAFORMA NILO PECANHA

O preenchimento das informacdes na plataforma PNP ocorre no mesmo periodo e de forma semelhante a de um
curso convencional, ou seja, anualmente. As planilhas disponibilizadas ao RA que foram utilizadas para
cadastramento no SISTEC deverdo ser conferidas por este setor na base da PNP. As informacgdes especificas
solicitadas pela PNP como Cor/raca e Renda per capta familiar dos alunos ja estardo contempladas nas planilhas
disponibilizadas pela DEAD.
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