ORIENTAGOES GERAIS PARA INSTITUICOES - ANO 2024

Turmas exclusivas para instituicées/cursos sob demanda

Cursos (presenciais, hibridos ou remotos) na tematica da deficiéncia visual,

da deficiéncia visual associada a outras deficiéncias ou da surdocegueira

DISPOSIGOES INICIAIS

O presente documento destina-se exclusivamente a selegcdo de instituigdes
interessadas em receber cursos oferecidos pelo IBC, na modalidade presencial ou
nos formatos hibrido e remoto, nas tematicas da deficiéncia visual, da deficiéncia
visual associada a outras deficiéncias ou da surdocegueira, conforme calendario

(Anexo |) e requisitos apresentados nesta orientagao e nos anexos.

1.1. Os cursos sdo destinados a formacado continuada dos profissionais que
atuem na instituicao solicitante, podendo ser firmada parceria para inscrigao
de profissionais de outras instituicdes da regiao/localidade para composi¢ao
da turma.

1.2.  Informagdes sobre cada curso, tais como publico-alvo, ementa, programa,
carga horaria, quantidade de vagas, requisitos para certificagdo e outras,
encontram-se detalhadas no projeto pedagdgico de cada curso (PPC),
disponivel no site do IBC - Programagao 2024. O IBC somente atendera

edidos com o minimo de 10 (dez) participantes por turma. Caso a
instituicido n&o possua 0 numero minimo de interessados para compor a
turma:

1.2.1. Podera se articular com outra instituigdo para solicitar a formagao,
observando-se as informacgdes e os requisitos de cada curso.

1.2.2. Podera indicar aos servidores/funcionarios interessados que fagam
sua inscrigao individualmente na programacéao regular de cursos do
IBC.

Os cursos oferecidos pelo IBC sao gratuitos, sendo terminantemente proibida

qualquer cobranga aos participantes.

O processo sera subdividido em duas fases, sendo a primeira fase classificatoria e

a segunda eliminatéria.

DOS REQUISITOS PARA INSCRIGAO DAS INSTITUIGOES

Podera se inscrever qualquer instituicdo que atue na tematica da deficiéncia visual
ou tenha interesse/necessidade de formacdo nesta tematica. As instituicbes
publicas de ensino terdo prioridade no atendimento.

No caso dos cursos presenciais (ou hibridos), a instituicao solicitante devera:

5.1.  Providenciar a infraestrutura necessaria (local adequado, equipamentos,
mobiliario e materiais) para realizagcéo do curso, conforme discriminado nos
projetos pedagogicos dos cursos (PPC) listados no Anexo |, que podem ser
acessados no site do IBC, na pagina dos cursos para instituicoes -
Programacéo 2024

5.2.  Arcar com locamen rofissional
periodo em que estiver a disposi¢do da instituicdo, tais como passagens
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aéreas (e/ou terrestres, quando necessarias), diarias (tabela do Governo
Federal ou hospedagem com todas as refeigbes incluidas) e traslados
locais, conforme Anexo V.
Se houver material a ser fornecido pelo IBC, as despesas decorrentes do envio e,
quando for o caso, sua devolugao serdo responsabilidade da instituicao solicitante.

INSCRIGAO DAS INSTITUIGOES INTERESSADAS

A inscricdo das instituicbes interessadas sera realizada exclusivamente pelo
formulario disponibilizado no projeto pedagdgico de cada curso e no periodo
estabelecido no mesmo documento.

A inscricdo implica total concordancia da instituicdo interessada, a ser por ela

expressamente declarada quando da inscrigdo, com as normas aqui estabelecidas,

assim como os anexos, das quais nao podera alegar desconhecimento.

Uma vez decidida a efetuar a inscrigéo, a instituicdo devera gbrigatoriamente:

9.1. Acessar o link do formulario de inscricdo institucional para o curso
pretendido no periodo estabelecido (disponivel no projeto do respectivo
curso);

9.2. Preencher o formulario de inscricdo institucional, apés ciéncia e
concordancia do inteiro teor desta orientacdo e de seus anexos, devendo
ser fiel ao prestar todas as informacgdes solicitadas e pelas quais devera se
responsabilizar.

9.2.1. A inscrigdo deve ser realizada pelo dirigente ou pelo responsavel
pela area de gestdo de pessoas da instituicdo.

O IBC nao se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo nao recebida por motivos

de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagao, congestionamento de

linhas e outros fatores que impossibilitem a transferéncia dos dados.

A auséncia de envio dos documentos solicitados ou o preenchimento incompleto

do formulario de inscri¢cao institucional excluira automaticamente a instituicado do

processo.

Somente serdo aceitas inscrigdes no periodo mencionado em cada projeto de

curso, também informado no Anexo |, sendo automaticamente excluidas as

instituicbes que realizarem encaminhamentos em data anterior ou posterior ao
periodo indicado.

12.1. O IBC podera, ao final do periodo de inscricdo, prorrogar o prazo final. No
caso de ocorréncia, a informacao sera disponibilizada na pagina eletrbnica
do IBC.

O preenchimento e envio do formulario de inscricao institucional ndo assegura o

direito ao atendimento.

FASE CLASSIFICATORIA: ANALISE DAS INSCRIGOES

Encerrado o periodo referente a inscricdo no curso pretendido indicado no Anexo |,
as solicitacbes apresentadas, mediante formulario de inscricio institucional, serao

analisadas conforme prioridades a sequir:

14.1.  Instituigdes publicas de ensino.

14.2. Instituigcbes publicas de outras areas de atuacgao (saude, assisténcia social,
etc).

14.3. Instituigcbes do terceiro setor (ONGs, Associagdes e outras instituicbes sem

fins lucrativos que atuem na tematica da deficiéncia visual).
14.4. Instituicbes privadas.
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Se houver inscricdo de instituicdes com o mesmo perfil para determinado curso,
sera observada a ordem de chegada do formulario de inscri¢ao institucional.
A listagem nominal das instituicdes que solicitaram o curso e das classificadas,
mediante analise dos critérios apresentados nos itens 14 e 15, sera divulgada no
site do IBC na data informada no Anexo |.
16.1.  Serao desclassificadas nesta fase as instituicdes que porventura tenham se
inscrito sem informar o numero minimo de 10 (dez) participantes.

FASE ELIMINATORIA: ENVIO DE DOCUMENTOS

Sera atendida somente uma turma por curso nos periodos indicados no Anexo |. A
listagem citada no item anterior é classificatdria, devendo a instituicdo sinalizada
apresentar os documentos referentes a esta fase (item 18) até a data indicada no
Anexo |.

17.1. Caso a primeira colocada ndo cumpra integralmente os requisitos
referentes a segunda fase no prazo indicado, a segunda colocada sera
chamada e assim por diante.

17.2.  Para cursos remotos, caso a primeira instituicio classificada apresente o
minimo de 10 participantes, mas n&o utilize todas as vagas disponiveis na
turma/curso (conforme apresentado no Anexo lll), a DEA/IBC podera
disponibilizar as vagas remanescentes a segunda classificada, e assim
sucessivamente, observando-se o limite de vagas informado no projeto de
cada curso.

17.3.  Além de divulgar no site do IBC, a Divisdo de Extensado e Aperfeigoamento
(DEA/IBC) também enviara mensagem eletronica ao contato informado no
formulario de inscri¢ao institucional.

17.4. Cabe a instituicdo interessada informar a DEA/IBC quaisquer alteragoes
nos dados do contato informado no formulario de inscri¢cao institucional.

A instituicao classificada em primeiro lugar devera enviar ao e-mail dea@ibc.gov.br
os documentos abaixo relacionados no prazo indicado no Anexo |.

18.1.  Oficio, assinado pelo dirigente ou pelo responsavel da area de gestdo de
pessoas da instituicdo, confirmando interesse na realizacdo do curso,
ratificando as informacbes remetidas na primeira fase e que também
iniciara todos os procedimentos necessarios a realizacdo do curso,
conforme disposto nesta orientagdo e seus anexos.

18.2. Anexo llI, referente aos dados dos participantes, devidamente preenchido,
datado e assinado pelo responsavel. Para atendimento, a instituicdo devera
compor turma com o minimo de 10 (dez) participantes.

> Posteriormente podera haver substituicdo de inscritos e, no caso de
disponibilidade de vaga, inclusdo de novos nomes, tendo a instituicdo que
necessariamente enviar um novo documento preenchido (Anexo |ll),
sempre no formato excel, até a data indicada no Anexo I.
A instituicdo selecionada, que ndo apresentar os documentos do item 18 no prazo
indicado pela DEA, sera eliminada em todas as inscrigbes posteriores no ano, se
houver.

RECLASSIFICAGAO

A primeira instituicdo classificada, que nao apresentar a documentacao solicitada
no item 18, no prazo determinado, sera considerada desistente e eliminada do


mailto:dea@ibc.gov.br

21.

VIL.

22.

processo, sendo automaticamente convocada a instituicdo classificada a seguir,
cujo contato sera feito por e-mail pela DEA/IBC e assim sucessivamente.

20.1. E responsabilidade da instituicdo solicitante acompanhar regularmente o
e-mail informado no formulario de inscricdo institucional, verificando
inclusive a caixa de spam/lixeira.

20.2. A DEA/IBC também divulgara a nova classificagdo no site do IBC.

A instituicdo que apresentar toda a documentacao solicitada e desistir em data que
ndo seja mais possivel convocar outra instituicado sera automaticamente eliminada
de solicitacbes posteriores realizadas no ano corrente.

ATRIBUICOES DA INSTITUIGAO SELECIONADA E DO IBC

Cabe a instituicao contemplada:

22.1. Cumprir todos os procedimentos referentes ao processo do curso,
conforme disposto nesta orientagdo e nos anexos |, IV e V.

22.2.  Conferir se as informacdes prestadas no Anexo lll - dados dos participantes
estdo corretas, em especial nome, CPF, endereco de e-mail e telefone,
antes do envio a DEA/IBC.

22.3. Divulgar aos participantes as informacdes dispostas no projeto pedagdégico
do curso, principalmente o periodo e horario de realizagdo do curso,
confirmando a inscrigdo, bem como os requisitos para a certificagao.

22.4.  Providenciar 0s recursos necessarios para garantir a participacao acessivel
dos cursistas com todos os tipos de deficiéncia.

22.41. Caso haja inscritos surdos, independentemente da modalidade de
realizagdo do curso, € responsabilidade da instituicido solicitante
providenciar o servigo de interpretagao de LIBRAS.

22.5. Acompanhar a participagao dos inscritos no curso, contribuindo para evitar
taxas de abandono na turma.

> A instituicdo que apresentar, em uma turma, taxa de abandono maior que

50% sera automaticamente eliminada de solicitagdes posteriores realizadas
no ano corrente.

22.6. Acessar e preencher, no prazo indicado pela DEA, o formulario de pesquisa
de satisfacdo institucional por meio do link a ser enviado, por e-mail, pelo
IBC.

22.7. Prestar informacgdes referentes ao curso, quando solicitadas pelo IBC.

22.8. Para os cursos presenciais € hibridos (no que se aplicar):

> Providenciar, antes da realizagdo do curso, a infraestrutura (local,

equipamentos, mobiliario, materiais, etc) adequada ao curso solicitado,
conforme disposto no projeto do curso. Dar suporte ao professor, sempre
que necessario.

> Providenciar a impressao, quando indicado pela DEA/IBC, dos materiais

didaticos necessarios ao curso, inclusive quando for do tipo ampliado.
> Providenciar e arcar com todas as despesas referentes ao deslocamento
do profissional do IBC, conforme disposto no Anexo V.

> QOrientar os participantes a responderem o formulario de pesquisa de
satisfacdo, por meio do link a ser enviado ao e-mail de cada cursista pelo
IBC.

22.9. Para cursos remotos e hibridos (no que se aplicar):

> Repassar aos participantes as informacdes apresentadas no Item VIl -

FUNCIONAMENTO DOS CURSOS NO FORMATO REMOTO deste
documento.



Conferir se todos os participantes informaram e-mail do dominio
Gmail antes de enviar o Anexo lll a DEA/IBC.

Providenciar os materiais indicados e/ou informar aos participantes que
providenciem, em atendimento ao disposto no projeto pedagdgico do curso
(PPC).

Indicar, se entender pertinente, profissional da instituicdo para dar suporte
aos cursistas, devendo para isso, informar, quando do envio do Anexo llI,
nome completo e endereco eletrOnico, necessariamente de dominio do
Gmail. Este profissional ndo tera direito a certificado emitido pelo IBC.
Orientar os participantes a responderem o formulario de pesquisa de
satisfacao, disponibilizado no Google Classroom.

23. Cabe ao IBC:

23.1.

23.2.
23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

Analisar os formularios de inscrigcdo institucional recebidos nos prazos
indicados.

Orientar as instituicbes sempre que necessario e solicitado.

Liberar o profissional do IBC para ministrar o curso, conforme periodo
estabelecido no Anexo I, salvo imprevistos incontornaveis.

Providenciar e enviar material em braille, quando necessario ao curso. Se
houver custos no envio, estes correrdo por conta da instituicdo
contemplada.

Sempre que possivel, o IBC enviara o material em braille por cecograma
(servigo isento de todos os pregos postais para Servigos Basicos e
Adicionais, até o limite de 7 kg).

Disponibilizar na pagina eletrénica da instituicdo qualquer alteracdo nos
procedimentos aqui informados assim como na data de realizagdo do
curso, inclusive cancelamento se for o caso.

Disponibilizar em certificados.ibc.gov.br, apds o encerramento do curso, 0s
certificados de conclusio. Os requisitos para certificacdo estdo informados
no projeto do respectivo curso.

23.6.1. Para cursos sem avaliacao, o prazo de emissao de certificados é de

até 10 dias uteis a contar do dia util subsequente ao término do
curso.

23.6.2. Para cursos com avaliagao, o prazo de emissao de certificados € de

até 30 dias uteis a contar do dia util subsequente ao término do
curso.

24.  Os cursos sao programados com consideravel antecedéncia pela equipe do IBC e,
até a data de sua realizacdo, podem acontecer situagbes imprevisiveis que
poderéao levar ao cancelamento do curso.

24.1.

24.2.

O IBC informara no site da instituicdo — www.ibc.gov.br — qualquer
cancelamento do curso durante o processo.

O IBC entrara em contato diretamente com a instituicio selecionada para
prestar as devidas informagdes, caso haja alguma intercorréncia que leve
ao cancelamento do curso.

VIIl.  FUNCIONAMENTO DOS CURSOS NO FORMATO REMOTO

25. Para inscricdo nos cursos remotos, o participante devera informar e-mail do
dominio Gmail.

26. Os cursos remotos sao realizados através do Google Workspace. Os participantes
receberédo o convite para inscricdo no Google Classroom por e-mail, que deve ser
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aceito para sua efetivacgao.

As atividades sincronas utilizam a ferramenta Google Meet.

Para o ingresso na videochamada, o participante recebera um outro convite, que
deve ser igualmente aceito no e-mail de inscrigdo, através do Google Agenda.

O acesso ao Google Meet e ao Google Classroom deve ser feito somente via
gmail. Outras formas de acesso ndo sao autorizadas.

Nao é permitido o acesso de pessoas alheias ao grupo € nem o uso de e-mail
diferente do utilizado na inscri¢gao. O cursista que disponibilizar o link para terceiros
sera desligado do curso.

O cursista, que utilizar o celular para acompanhar os cursos, deve baixar os
aplicativos Google Classroom e o Google Meet.

Nao é permitida a gravagado e o compartilhamento das aulas.

A sala de aula virtual, em que os conteudos assincronos sao depositados, sera
arquivada cinco dias uteis apos o final do curso pela DEA/IBC. Recomenda-se,
caso seja do interesse do cursista, fazer download dos materiais antes do
fechamento da sala.

As atividades sincronas ou assincronas podem utilizar recursos didaticos como
videos, textos, apresentagcao de slides, dentre outros, que serdo disponibilizados
no Google Classroom durante o curso.

Materiais de baixo custo como cartolina, cola, barbante, papéis de diferentes
texturas, entre outros, poderédo ser solicitados aos cursistas para elaboragdo de
recursos didaticos. Caso isso acontega, a relagdo de material sera divulgada no
projeto pedagdgico do curso disponivel no site.

DISPOSIGOES FINAIS

A responsabilidade pelo processo de que trata esta orientacdo geral cabe a
Divisao de Extensdo e Aperfeicoamento (DEA) do Departamento de
Pos-Graduagao, Pesquisa e Extensao (DPPE), departamento responsavel pela
coordenacao/supervisdo da acdo institucional, ndo cabendo as instituicbes
participes, solicitantes dos cursos, qualquer tipo de recurso.

O calendario e os procedimentos apresentados na presente orientagdo e nos
anexos poderao sofrer alteracao e/ou atualizacado, cabendo ao DPPE aprova-la.
Sempre que necessario, o DPPE/IBC divulgara normas e avisos complementares.



