L o
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 1957 DE 04 DE AGOSTO DE 2017

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, no uso das
atribuicbes que Ihe confere a Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de
09 de julho de 2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014 e Resolugdo n° 32/2014/CS/IFS, considerando o
memorando eletrdnico n°® 204/2017 - PROEN - REl,

RESOLVE:

1. Aprovar a Instru¢éo Normativa n° 004/2017/PROEN/REITORIA, que regulamenta a concesséo de bolsas do
Programa e-Tec Brasil e Profuncionario por intermédio da Bolsa Formagéo no Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Sergipe — IFS, nos termos do presente anexo.

2. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor

Publique-se
Dé-se ciéncia
Cumpra-se



Instrugdo Normativa 05/2017 — PROEN/REITORIA

Regulamenta a concesséao de bolsas do Programa e-Tec Brasil e Profuncionario por intermédio da Bolsa Formacao no



Art. 2° As acdes de gestdo relacionadas as atividades do Programa e-Tec Bolsa Formagédo sao desenvolvidas por um
Comité Gestor.

Art. 3° O comité gestor do e-Tec Bolsa Formacao é composto pelos seguintes agentes, com as respectivas
competéncias, no a&mbito do IFS:

I. Diretor de Educacao a Distancia: Presidente do Comité e responséavel pela implementacao e execuc¢ao do Programa;
Il. Coordenador Geral e-Tec: vice-presidente do Comité, representante do IFS junto ao MEC, no ambito da Bolsa
Formacao e responséavel pela gestdo, coordenacéo, orientacéo, selecdo e execucdo da Bolsa Formacao e demais
atribuicBes previstas em Resolugdo especifica do FNDE;

[ll. Coordenador Geral Adjunto e-Tec: responséavel por assessorar o Coordenador Geral nas acdes relativas a Bolsa
Formacao e substitui-lo em periodo em que estiver ausente ou impedido e demais atribui¢cdes previstas em Resolugéo
especifica do FNDE.

81° O profissional do inciso | € membro nato, de acordo com a funcéo que exerce e ndo tera direito a receber bolsa.

§2° Os profissionais dos incisos Il e Il sdo designados pela administracdo maxima, com prerrogativa outorgada ao
Reitor (a) e faréo jus a remunerac¢édo pela Bolsa Formacgao.

Art. 4° Compete ao Comité Gestor e-Tec Bolsa Formacéo:



VIl — Professor Formador;

VIII — Professor Mediador (a distancia);
IX — Professor Mediador (presencial);
X — Equipe Multidisciplinar;

XI — Apoio administrativo/financeiro.

§ 1° Os encargos de Coordenador Geral e-Tec e de Coordenador Geral Adjunto serdo ocupados por servidores
designados pelo dirigente maximo do IFS.

§ 2° Os demais encargos serdo ocupados por profissionais aprovados em edital de selecao, com critérios especificos
para cada encargo.

Capitulo 1l

DAS ATRIBUICOES

Art. 6° Sao atribui¢cdes dos bolsistas e-Tec Bolsa Formagao:
| — Ao Coordenador Geral cabe:

a) Coordenar todas as acdes relativas a oferta da Bolsa Formacgé&o nos diferentes cursos oferecidos nas unidades da
instituicdo de modo a garantir condigbes materiais e institucionais para o desenvolvimento do conjunto das atividades;

b) Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater gerencial, operacional e
logistico necessarios para garantir a infraestrutura adequada das atividades dos cursos;

c) Coordenar e acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formacdo, os controles
académicos, as atividades de capacitacéo e atualizacdo, bem como reunides e encontros;

d) Avaliar os relatérios mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos na implementacédo da Bolsa
Formacdao e aprovar os pagamentos aqueles que fizeram jus a bolsa no periodo avaliado;

e) Solicitar ao ordenador de despesa da instituicdo a efetivacdo dos pagamentos devidos aos profissionais;
f) Participar dos processos de pactuacéo de vagas junto ao 6rgao do MEC;

g) Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informag6es sobre o andamento dos
Cursos;

h) Supervisionar a prestacdo da assisténcia estudantil dos beneficiarios da Bolsa Formacao, na perspectiva de que seja
assegurado o que estabelece o § 4° do artigo 6° da Lei n° 12.513, de 26 de outubro de 2011;



Il — Ao Coordenador Geral Adjunto cabe:

a) Assessorar o coordenador geral nas acgdes relativas a oferta da Bolsa Formacé@o em cada Campus da Instituicdo, no



f) Elaborar relatério sobre as atividades de ensino para encaminhar ao coordenador geral, ao final de cada semestre,
com a ciéncia do coordenador geral adjunto;

g) Durante a realizagdo do curso, adequar e sugerir modificagfes na metodologia de ensino adotada, realizar analises e
estudos sobre o desempenho do curso;

h) Supervisionar a constante atualiza¢é@o, no SISTEC, dos registros de frequéncia e desempenho académico dos
beneficiarios;

i) Fazer a articulacdo com a escola de ensino médio para que haja compatibilidade entre os projetos pedagdgicos;

j) Exercer, quando couber, as atribuicdes de coordenador de professores mediadores ou da equipe multidisciplinar na
realizacéo das atividades académicas e administrativas.

IV — Ao Coordenador de Polo cabe:

a) Exercer as atividades tipicas de coordenacéo de polo, estando presente nos dias estabelecidos pela unidade de
Gestéo da Ead,;

b) Acompanhar e gerenciar a entrega dos materiais no polo;
¢) Gerenciar a infraestrutura do polo;

d) Relatar a situacdo do polo ao coordenador geral ou coordenadores de cursos, programas, projetos, planos e outros
profissionais aos quais estejam subordinados;

e) Realizar a articulagé@o para o uso das instalages do polo de apoio presencial para o desenvolvimento das atividades
de ensino presenciais;

f) Realizar a articulacé@o de uso das instalacdes pelas diversas instituicfes ofertantes e nos diferentes cursos ofertados;
g) Acompanhar as atividades dos cursistas e professores mediadores presenciais no Ambiente Virtual de Aprendizagem;
h) Realizar o langamento das informag8es dos alunos em sistemas informatizados;

i) Acompanhamento dos discentes (dados cadastrais, assisténcia estudantil, requerimentos, frequéncia, entre outros);

j) Implementar a¢des de controle de evaséo e retengéo escolar;

k) Auxiliar no acompanhamento psicopedagégico;

[) Desenvolver outras atividades designadas pela Unidade de Gestdo da EaD e pela equipe gestora do campus ao qual
o0 polo se vincula.

V — Ao Coordenador de Professores Mediadores cabe:
a) Coordenar e acompanhar os professores mediadores;
b) Supervisionar e acompanhar as atividades do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

c¢) Analisar com os professores mediadores os relatérios das turmas e orientar os encaminhamentos mais adequados;



d) Acompanhar e apresentar aos coordenadores de curso os relatérios de regularidade e de desempenho dos alunos
apresentados pelos professores mediadores;

e) Supervisionar a aplicacdo das avaliacoes;
f) Dar assisténcia pedagoégica aos professores mediadores das turmas;

g) Desenvolver outras atividades designadas pela Unidade de Gestdo da EaD.

VI — Ao Professor Autor cabe:
a) Participar das capacitacdes agendadas pela Coordenacgdo Geral ou Coordenagédo de Curso;

b) Cumprir com os prazos estabelecidos para as atividades que serdo desenvolvidas, de acordo com os Cronogramas
apresentados pela Unidade de Gestdo da EAD;

c) Exercer as atividades tipicas de professor autor;

d) Elaborar os contetdos para disciplinas (livros, videoaulas entre outros objetos de aprendizagem);

e) Realizar a adequacédo dos contetdos dos materiais didaticos para as midias impressas e digitais;

f) Realizar a revisao de linguagem do material didatico desenvolvido para a modalidade a distancia;

g) Elaborar relatérios sobre a aplicacdo de metodologias de ensino para os cursos na modalidade a distancia.

h) Desenvolver outras atividades designadas pela Unidade de Gestdo da EaD.

VIl — Ao Professor Formador cabe:

a) Participar de cursos de formacao continuada para professor formador, atividades e reunibes académicas, quando
solicitado pela coordenacéo;

b) Elaborar os contetidos das disciplinas ministradas (planejamento, gravagdo de videoaulas, atividades, avaliagées,
féruns, dependéncias) dentre outras demandas;

c¢) Elaborar cursos para plataformas de ensino a disténcia do Instituto relacionados a formacéo e/ou disciplina
ministrada, quando solicitado;



i) Manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA e dar retorno as solicitagcdes dos tutores



f) Incentivar os estudantes a participar das atividades propostas pelas disciplinas em que atuam, tanto as presenciais,
guanto as oferecidas em plataformas de ensino a distancia utilizados no IFS;

g) Corrigir as avaliagOes e atividades presenciais, registrar notas e frequéncias dos alunos nos encontros e plantdes em
prazo determinado pela gestdo da EaD;

h) Elaborar os relatérios de regularidade das atividades presenciais dos alunos e enviar ao coordenador do polo;
i) Coordenar, acompanhar, avaliar e orientar os alunos no desenvolvimento de suas atividades;
j) Emitir relatério semanal de acompanhamento e desempenho dos alunos;

k) Desenvolver outras atividades designadas pela unidade de gestdo de EaD e pela equipe gestora do campus ao qual o
polo se vincula.

X — Ao bolsista da Equipe Multidisciplinar sera atribuida uma ou mais das areas abaixo:

a) Area 1 (Pedagogo):

1. Acompanhar as atividades e a frequéncia dos estudantes, atuando em conjunto com os demais profissionais para
prevenir a evasdo e aplicar estratégias que favorecam a permanéncia;

2. Articular as a¢des de acompanhamento pedagogico relacionadas ao acesso, & permanéncia, ao éxito e a insercéo
sécio-profissional;

3. Realizar atividades de divulgacao junto aos demandantes, apresentando as ofertas da instituicao;
4. Promover atividades de sensibilizagédo e integracdo entre os estudantes e equipes da Bolsa Formagéo;
5. Prestar servigos de atendimento e apoio académico as pessoas com deficiéncia,;

6. Acompanhar o desenvolvimento e cumprimento do estabelecido no Projeto Pedagégico dos Cursos.

b) Area 2 (Administrador AVA):

=

. Administracdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem do IFS;

2. Manutencao dos usuérios (controle de acessos, importagfes, permissdes e cortes de grupos de acesso);

w

. Execucéo de atualizacdes e melhorias na plataforma de Ensino a Distéancia do IFS;

N

. Alimentacéo de dados no portal AVA relativos as disciplinas e materiais didaticos;

al

. Estruturacao da disciplina no AVA,;
6. Controle académico dos alunos em curso;

7. Suporte e treinamento referente ao desenvolvimento dos cursos no AVA para comunidade escolar: Alunos,
Professores, Tutores, Coordenadores de Tutoria e Coordenadores de Curso;



8. Implementacéo de recursos e novas tecnologias para EaD.

c) Area 3 (Avaliac&o):

1. OrientagBes aos docentes e coordenacdes dos cursos EaD,;

2. Reviséo pedagodgica dos instrumentais enviados pelos docentes e coordenacdes dos cursos EaD;
3. Acompanhamento dos prazos de postagens dos materiais no AVA,

4. Formatacao, revisdo, controle e envio das avaliagbes aos polos e parceiros;

5. Acompanhamento do e-mail da Supervisdo Pedagdgica,;

6. Preenchimento dos diarios das disciplinas com contetdos ministrados no sistema;

7. Impresséo e recolhimento de assinaturas dos docentes dos planos de ensino.

d) Area 4 (AudioVisual):

1. Desenvolver arte para carteiras estudantis, certificados e material de divulgacéo;
2. Diagramar cadernos ou livros da EaD;

3. Diagramar slides para aulas;

4. Gravagéo e edigdo de videoaulas.

XI — Ao bolsista do Apoio administrativo/financeiro serd atribuida uma ou mais das areas abaixo:

3<ID dorar &t P\aditnnixtcdam\adicdisYi€aed Ylos cPrxGerulaada STec/Bulasio resiao s



equipamentos elétricos e toda infraestrutura das aulas EAD;

2. Acompanhar testes de sistemas e demais equipamentos providenciando sistemas alternativos para as atividades
guando necessario;

3. Reportar imediatamente qualquer ocorréncia, problema, defeito ou situacdo que envolva equipamentos dos polos;

4. Atender as requisicdes e ordens de servigo que Ihe forem designadas pela Coordenacao da Rede e-Tec/Bolsa
Formacdao e/ou Diretoria de Educacao a Distancia;

5. Atender as necessidades de infraestrutura e logistica dos polos;

6. Realizar outras atividades ou requisi¢cdes pertinentes e que se fizerem necessarias.

XIlI — Além das atribuicGes acima definidas por area, o bolsista de apoio administrativo/financeiro é responsavel por:
1. Apoiar a gestéo académica e administrativa das turmas;

2. Acompanhar e subsidiar a atuag¢éo dos professores;

3. Auxiliar os professores no registro de frequéncia e do desempenho académico dos estudantes no SISTEC;

4. Participar dos encontros de coordenagéo;

5. Realizar a matricula dos estudantes, organizar os processos de pagamento dos bolsistas, providenciar a emisséo de
certificados, entre outras atividades administrativas e de secretaria, determinadas pelo coordenador geral adjunto;

6. Prestar apoio técnico em atividades laboratoriais ou de campo;
7. Prestar servigos de atendimento e apoio académico as pessoas com deficiéncia;

8. Desenvolver outras atividades designadas pela Unidade de Gestédo da EaD.

Capitulo IV

DA PARTICIPAQAO E SELEQAO, CARGA HORARIA E REMUNERAQAO
Secéo |

Da Participacao e Selecao

Art. 7° Poderéo atuar no e-Tec Bolsa Formacao os seguintes profissionais:

| - Servidor ativo do IFS;

II - Servidor inativo do IFS;

1l - Profissionais que néo possuam vinculo com o IFS, devidamente habilitados.

§ 1° No caso de bolsista servidor ativo do quadro permanente da instituicdo, a contratacdo somente sera efetivada
mediante anuéncia da chefia imediata de que nédo havera prejuizo no desempenho das atividades regulares.

§ 2° Os servidores do IFS, em licenca ou em afastamento, ndo poderao atuar como bolsistas da Bolsa Formacao,
conforme definicbes expressas nos capitulos IV e V da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.



Art. 8° A escolha dos profissionais para atuarem no e-Tec Bolsa Formacéo (professor, coordenador de Polo,
coordenador de professor mediador, coordenador de curso, equipe multidisciplinar e apoio administrativo e financeiro)
sera precedida de processo de sele¢do publica simplificada, sendo obrigatério o uso do modelo de edital indicado pela
Coordenacéo Geral do e-Tec e Diretoria de Educacéo a Distancia.

Art. 9° Para todos os encargos, o requisito minimo de titulagédo exigido para participar do processo de sele¢éo sera o
diploma de graduacao, exceto para o cargo de apoio administrativo/financeiro.

Art. 10. O nimero de profissionais para o encargo de Professor Mediador e Professor Formador, bem como a carga
horaria, seréo definidos a partir da confirmacao da turma e das disciplinas correspondentes a cada curso, sendo objeto
de edital de selecéo publica simplificada especifica.

Art. 11. Na funcéo de professor da Bolsa Formacéao, o servidor ativo da carreira do Ensino Basico, Técnico e

Tecnoldgico (EBTT) s6 podera atuar e receber bolsa no limite da mesma carga horaria regular em que desempenha em
sala de aula na instituicdo.

Secao |l
Da Carga Horéria e da Remuneragao

Art. 12. A equipe de planejamento e execucéo da Bolsa Formacgéo EaD IFS devera cumprir carga horaria conforme
relacionado no Quadro 1 e terd direito a remuneragéo correspondente.

Quadro 1 — Carga horaria e remuneracgéo

Encargo Carga Horaria Semanal (R$/hora)
Maxima

1 — Coordenador Geral 20h Até 50,00

2 - Coordenador Geral Adjunto 20h Até 44,00

3 - Coordenador de Curso 20h Até 40,00

4 - Coordenador de Polo 20h Até 36,00

5 - Coordenador de Professor Mediador 20h




§ 3° Aos encargos de 1 a 9 do Quadro 1 podera ser aplicado o redutor previsto na Faixa 3, caso a taxa de evasédo de
alunos ultrapasse os 25%.

Art. 15. As horas de trabalho que excederem a carga horaria maxima prevista para 0 més em curso, nao repercutirdo em
retribuigdo financeira.

Art. 16. A qualquer momento, a interesse da administrac&o, os valores do Quadro 1 poderéo ser reduzidos além das trés
faixas de remuneragéo, para enquadramento na disponibilidade financeira referente ao custeio do programa.

Art. 17. O bolsista selecionado para o encargo podera cumprir nimero de horas de trabalho inferior ao previsto, desde
gue em comum acordo coma a gestéo do programa.

Paragrafo Unico. A redugéo de carga horaria supramencionada somente seré realizada desde que sejam atendidas as
demandas de atividades do programa e implicara em retribuicdo financeira correspondente ao quantitativo de horas

efetivamente exercidas.

Art. 18. Em caso de aplicagé@o de redutor previsto nas Faixas 2 e 3 do Art. 14 ou mudancas de valores referentes ao Art.
16, o bolsista devera ser informado com antecedéncia sobre possiveis mudancgas.

Paragrafo Unico. Para fins de otimizacao de recursos e levando em consideracéo o principio da eficiéncia, podera haver
a juncéo das turmas de mesmo curso, de mesmo polo e consequente redugdo de carga horaria. Desse modo, o

professor mediador presencial responsavel pela turma dissolvida podera ser reconduzido ou desligado do programa.

Art. 19. A carga horéria a ser cumprida pelo coordenador de polo estara vinculada a quantidade de turmas existentes,
sendo que ndo podera ultrapassar a quantidade maxima semanal de 20 horas.

Art. 20. Os casos omissos serdo deliberados pelo comité gestor.

Art. 21. Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor

Sandra Costa P. H. Alvarenga
Pré-Reitora de Ensino

1] A Carga horéaria do professor formador sera a carga horéria da disciplina no PPC distribuido no cronograma de execug¢éo da disciplina limitada ao

maximo de 16/h ou com limitagdo da legislag&do em vigor.



