ORIENTAGOES GERAIS PARA INSTITUICOES

Cursos presenciais ou no formato remoto na tematica da deficiéncia visual
DISPOSICOES INICIAIS

O presente documento destina-se exclusivamente a selecdo de instituicdes
interessadas em receber cursos, na modalidade presencial ou ho formato remoto,

nas tematicas da deficiéncia visual, da deficiéncia visual associada a outras

deficiéncias ou da surdocegueira, conforme calenddrio (Anexo I) e requisitos

apresentados nesta orientagao e nos anexos.

1.1.  Oscursos sdo destinados a formacgao continuada dos profissionais que atuem
na instituicdo solicitante, podendo ser firmada parceria para inscricdo de
profissionais de outras instituicdes da regido/localidade.

1.2. Informacgdes sobre cada curso, tais como publico-alvo, ementa, programa,
carga hordria, quantidade de vagas, requisitos para certificacdo e outras,
encontram-se detalhadas no plano de cada curso, assim como o formulario
de inscricdo para a instituicdo (modelo Anexo Il). O IBC somente atenderd
pedidos com o0 minimo de 10 (dez) participantes por turma.

Os cursos oferecidos pelo IBC sdo gratuitos, sendo terminantemente proibida

qgualquer cobranca aos participantes.

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

segunda eliminatéria.

DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO DAS INSTITUICOES

Podera se inscrever qualquer instituicdo que atue na drea da deficiéncia visual. No

entanto, instituicdes publicas de ensino terdo prioridade no atendimento.

No caso dos cursos presenciais, a instituicao solicitante devera:

5.1.  Providenciar a infraestrutura necessaria (local adequado, equipamentos,
mobilidrio e materiais) a realizacdo do curso, conforme discriminado nos
planos dos cursos relacionados no Anexo I.

5.2.  Arcar com todas despesas de deslocamento do profissional do IBC durante a
realizacdo do curso, tais como passagens aéreas e/ou terrestres, didrias (ou
hospedagem mais alimentacao) e traslados locais, conforme Anexo V.

Se houver material a ser fornecido pelo IBC, as despesas decorrentes do envio sdo

de responsabilidade da instituicdo solicitante.

INSCRIGAO DAS INSTITUIGOES INTERESSADAS

A inscricdo das instituicGes interessadas serd realizada exclusivamente pelo
formulario (modelo Anexo Il) disponibilizado no plano de cada curso e no periodo
estabelecido no mesmo documento.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

das quais ndo poderd alegar desconhecimento.

Uma vez decidida a efetuar a inscricdo, a instituicdo devera obrigatoriamente:

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

9.2. Preencher o formuldrio de inscricdo institucional, apds ciéncia e
concordancia do inteiro teor desta orientagdo e de seus anexos, devendo ser
fiel ao prestar todas as informagdes solicitadas e pelas quais devera se
responsabilizar. A _inscricdo deve ser realizada pelo dirigente ou pelo
responsavel da drea de gestdo de pessoas da instituicao.

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

ordem técnica de computadores, falhas de comunicacdo, 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 inscricdo institucional excluird automaticamente a instituicao do

processo.

Somente serdo aceitas inscricdes no periodo mencionado no mencionado em cada

plano de curso e também informado no Anexo |, sendo automaticamente excluidas

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

12.1. OIBCpoder3, aofinal do periodo de inscri¢do, prorrogar o prazo de inscricdo.
No caso de ocorréncia, a informacdo serd disponibilizada na pagina
eletrénica do IBC.

O preenchimento e envio do formulario de inscrigdo institucional nao assegura o

direito ao atendimento.

FASE CLASSIFICATORIA: ANALISE DAS INSCRICOES

Encerrado o periodo referente a inscricdo no curso pretendido indicado no Anexo |,
as solicitacOes apresentadas mediante formuldrio de inscricdo institucional serdo
analisadas conforme prioridades a seguir:

14.1.  Instituicbes publicas de ensino.

14.2. Instituicdes publicas de outras dreas de atuacdo (saude, assisténcia social,
etc).

14.3. InstituicBes do terceiro setor (ONGs, Associacdes e outras instituicGes sem

fins lucrativos que atuem na area da deficiéncia visual).
14.4. InstituicGes privadas.

Se, para 0 mesmo curso previsto para o mesmo periodo, houver inscricio de
instituicdes com o mesmo perfil, serd observada a ordem de chegada do formulario

de inscricdo institucional.
15.1.  Se a instituicdo contemplada ja tiver sido atendida no corrente ano com
algum curso serd dada prioridade a classificada a seguir e assim



16.

17.

18.

19.

20.

sucessivamente.
15.2. Cada campus de universidade ou instituto federal sera considerado
separadamente e ndao como uma unica instituigao.
As instituicdes poderao se inscrever em mais de um curso, mas terd prioridade a
instituicao que ainda nao tenha sido atendida durante o ano.
A listagem nominal das instituicdes que solicitaram o curso e das classificadas,
mediante andlise dos critérios apresentados nos itens 14 e 15, serd divulgada no site
do IBC na data informada no Anexo I.

FASE ELIMINATORIA: ENVIO DE DOCUMENTOS

Serd atendida somente uma instituicdao por curso no periodo indicado. A listagem
citada no item anterior é classificatéria, devendo as institui¢es sinalizadas (havera
uma marcag¢ao na divulgagdo) apresentarem os documentos referentes a esta fase
até a data indicada no Anexo |.

18.1.  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.

18.2.  Além de divulgar no site do IBC, a Divisdo de Extensdao e Aperfeicoamento
(DEA/IBC) também enviard mensagem eletronica ao contato informado no
formulario de inscrigdo institucional.

18.3.  Cabe a instituicdo interessada informar a DEA/IBC quaisquer alteragdes nos
dados do contato informado no formulario de inscrigao institucional.

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

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

19.2.  Anexo lll, 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.

> A quantidade de participantes relacionada no item 19.2 devera ser
compativel com a estimada no formuldrio de inscrigdo institucional.
> Posteriormente poderd haver substituicdo de inscritos ou inclusdo de novos
nomes no caso de disponibilidade de vaga, tendo a instituicio que
necessariamente enviar um novo documento preenchido (Anexo lll), sempre
no formato excel, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias do inicio do
curso.
A instituicdo que ndo apresentar os documentos do item 19 no prazo indicado, sem
a correspondente justificativa que serd analisada pela equipe técnica do IBC, sera
eliminada em todas as inscricGes posteriores no ano, se houver.


mailto:dea@ibc.gov.br

VI. RECLASSIFICACAO

21. A instituicdo que nao apresentar a documentagao solicitada no item 19, no prazo
determinado, serd considerada desistente e eliminada do processo, sendo
automaticamente convocada a instituicdo classificada a seguir, cujo contato serd
feito por e-mail pela DEA/IBC e assim sucessivamente.

21.1.

21.2.

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

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

22. Ainstituicdo que apresentar toda a documentacgao solicitada e desistir em data que
nao seja mais possivel convocar outra instituicdo sera automaticamente eliminada
de solicitacGes posteriores realizadas no ano corrente.

VIl.  ATRIBUICOES DA INSTITUICAO SELECIONADA E DO IBC

23.  Cabe ainstituicdo contemplada:

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.
23.7.

23.8.

Cumprir todos os procedimentos referentes ao processo do curso, conforme
disposto nesta orientacdo e nos anexos.

Conferir se as informacgdes prestadas no Anexo Il - dados dos participantes
estdo corretas, em especial nome e CPF, antes do envio a DEA/IBC.

Divulgar aos participantes informagdes sobre o curso em que esta inscrito,
inclusive sua inscri¢do e o periodo de realizagdo do curso.

Providenciar os recursos necessarios garantindo a participacao dos cursistas
com deficiéncia.

Acessar e preencher, no prazo indicado, o formuldrio de pesquisa de
satisfacdo institucional (Anexo VII) por meio do link a ser enviado pelo IBC.
Prestar informacdes referentes ao curso, quando solicitadas pelo IBC.

Para os cursos presenciais:

Providenciar, antes da realizacdo do curso, a infraestrutura (local,
equipamentos, mobilidrio, materiais, etc) adequada ao curso solicitado,
conforme disposto no plano do curso. Dar suporte ao professor, sempre que
necessario.

Providenciar e arcar com todas as despesas referentes ao deslocamento do
profissional do IBC, conforme disposto no Anexo V.

Orientar os participantes a responderem o formuldrio de pesquisa de
satisfacdo (Anexo VI), por meio do link a ser enviado ao e-mail de cada
cursista pelo IBC.

Para cursos remotos:

Informar aos participantes a obrigatoriedade de inscrever-se fazendo uso de
e-mail do dominio Gmail, para que possa ter acesso as ferramentas Google,
entre elas o Meet e o Classroom, utilizadas nas aulas virtuais.

Indicar, se entender pertinente, profissional da instituicdo para dar suporte



24,

25.

VIIL.

26.

27.

aos cursistas, devendo para isso, informar, quando do envio do Anexo lll,
nome completo e enderego eletrénico, necessariamente de dominio do
Gmail. Este profissional ndo tera direito a certificado emitido pelo IBC.

> QOrientar os participantes a responderem o formuldrio de pesquisa de
satisfacdo (Anexo VI), disponibilizado no Google Classroom.

> Orientar os participantes a baixarem todo o material disponibilizado na
plataforma preferencialmente durante o periodo de realizagao do evento de
capacitagdo. Os materiais ficardo disponiveis até 05 (cinco) dias Uteis apds o
ultimo dia do curso e, ap6ds esse periodo, a sala de aula sera encerrada. Nao
serd feito envio do material por e-mail, correspondéncia ou quaisquer outros

meios.

Cabe ao IBC:

24.1. Analisar os formularios de inscricdo institucional recebidos nos prazos
indicados.

24.2.  Orientar as instituicdes sempre que necessdrio e solicitado.

24.3.  Liberar o profissional do IBC para ministrar o curso, conforme periodo
estabelecido no Anexo |.

24.4, 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.

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

24.6. Disponibilizar em certificados.ibc.gov.br em até 30 (trinta) dias apds o
encerramento do curso, os certificados de conclusdo. Os requisitos para
certificacado estao informados no plano do respectivo curso.

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

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

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

DISPOSICOES FINAIS

A responsabilidade pela execucdo do processo de que trata esta orientacdo geral
cabe a Divisdo de Extensdo e Aperfeicoamento (DEA) do Departamento de Pds-
Graduacdo, Pesquisa e Extensdo (DPPE), departamento responsavel pela
coordenacdo da acdo institucional.

O calendario e os procedimentos apresentados na presente orientacao e nos anexos
poderdo sofrer alteracdo e/ou atualizacdo, cabendo ao DPPE aprova-la.


https://certificados.ibc.gov.br/
http://www.ibc.gov.br/

28.  Sempre que necessario, o DPPE/IBC divulgara normas e avisos complementares.



