Anexo IV — Carga horaria, frequéncia, funcionamento e certificacao dos
cursos

1. A carga hordria dos cursos estd estabelecida no link de cada curso constante do
Anexo I.
Cada hora/aula tem 60 minutos.
Os cursos presenciais sdo realizados em dias consecutivos.
Em nenhuma hipétese, a DEA/IBC realizara alteragdo na carga horaria ou nos
dias do curso, a pedidos das instituicGes.
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2.  No caso dos cursos presenciais, a DEA/IBC enviara, por e-mail a instituicdo
contemplada, na semana que antecede a realizacdo do curso, o formuldrio de
frequéncia, com a distribuicdo dos horarios das aulas no intervalo indicado no
Anexo I.

21 Excepcionalmente, mediante justificativa, a instituicdo podera solicitar por e-
mail a DEA/IBC, até 15 dias antes do inicio do curso, altera¢do no horario das
aulas presenciais.

2.1.1. A DEA analisard a solicitacdo, juntamente com o ministrante do curso, e
respondera por e-mail a instituicdo.

22 O formuldrio de frequéncia devera ser impresso e entregue ao professor do IBC
no primeiro dia de aula, que ficard responsavel pelo preenchimento do
formulario na integra.

2:3- Ao final do curso, o responsavel na instituicao devera assinar o formulario de
frequéncia e devolvé-lo ao professor, que o trard em maos ao IBC.

3. O funcionamento dos cursos no formato remoto ocorrera conforme descrito a
seguir:
Os cursos remotos sdo realizados através do Google Workspace.
O acesso ao Google Meet e ao Google Classroom é realizado somente via gmail
(informado pela instituicdo no Anexo lll), ndo sendo autorizadas outras formas
de acesso.
N3o sera permitido o acesso de pessoas ndo autorizadas pelo IBC e nem o uso
de e-mail diferente do informado no momento da inscricdo (Anexo lll). O
cursista que disponibilizar o link para terceiros sera desligado do curso.
O cursista que utilizar o celular para acompanhar os cursos deverd baixar os
aplicativos Google Classroom e o Google Meet.
N3o serdo permitidos a gravacao e o compartilhamento das aulas.
O cursista receberd por e-mail (informado pela instituicao no Anexo Ill) convite
para inscricdo no Google Classroom, que devera ser aceito para sua efetivacao.
O cursista recebera um outro convite, no e-mail de inscricao, através do Google
Agenda, para o ingresso na videochamada, que deve ser igualmente aceito.
Para as atividades sincronas sera utilizada a ferramenta Google Meet.
O ministrante podera utilizar recursos didaticos como videos, textos, slides,
entre outros, durante o curso.
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4. Para a certificagdao, o participante devera ter a frequéncia minima, conforme
estabelecido no plano de cada curso. A DEA ndo abona faltas ou atrasos.



4.1 Cabe a instituicdo contemplada com o curso orientar previamente os
participantes sobre os requisitos e procedimentos necessarios a certificacao.

O participante do curso deve preencher o formuldrio de pesquisa de satisfacao
referente ao curso realizado (Anexo VI). O formuldrio € um instrumento
fundamental para a afericdo da qualidade dos cursos oferecidos pelo IBC. Com base
nos conceitos apresentados pelos usudrios, obtemos o indicador de qualidade, que
permite avaliar e, se for o caso, rever o processo, tendo como objetivo melhorar a
prestacdo do servico. O resultado obtido pelo indicador também é informado aos
orgaos de controle. Desta forma, devem ser observados os procedimentos abaixo:

54 Cursos presenciais:

° No prazo de cinco dias Uteis contados da segunda-feira subsequente
ao final do curso, a DEA/IBC enviara diretamente ao e-mail do
participante (informado no Anexo lll) o link do formulario de
pesquisa de satisfacdo.

) O participante terd cinco dias uteis contados do recebimento da
mensagem para preencher e enviar o formuldrio de pesquisa de
satisfacdo do curso. Ndo havera prorrogacao do prazo em nenhuma
hipdtese.

° Cabe ao participante acompanhar seu e-mail regularmente, inclusive
caixa de spam/lixeira. Caso ndo receba a mensagem mencionada no
prazo de cinco dias, a instituicdo ou o proprio participante devera
entrar em contato imediatamente com a DEA/IBC.

52 Cursos no formato remoto:

° O formulario de pesquisa de satisfacdo sera disponibilizado no
Google Classroom, devendo o cursista preencher o documento no
prazo de cinco dias Uteis contados do ultimo dia de aula.

53- Sugere-se a instituicao solicitante que oriente e acompanhe o preenchimento
e envio do formuldrio pelos participantes, para que cumpram o prazo indicado,
tendo em vista que a afericdo da qualidade do curso também é de interesse da
unidade demandante.

A instituicdo recebera, no prazo de cinco dias uteis contados da segunda-feira
subsequente ao final do curso, mensagem eletrénica remetida pela DEA/IBC
contendo link do formuldrio de pesquisa de satisfacdo (instituicio demandante) de
curso (Anexo VIl), que devera ser preenchido e enviado, também no prazo de cinco
dias Uteis apds recebimento, pelo responsavel da instituicdo.

A DEA/IBC, observando os critérios para certificagido apresentados no plano de cada
curso, emitird o certificado de conclusdo do curso e o disponibilizard, em até 30 dias
apos o encerramento do curso, no link certificados.ibc.gov.br.
+1 O modelo do certificado emitido pela DEA/IBC nao serd alterado em nenhuma
hipdtese.



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

