Instrugdo Normativa n201/2014 DEAD/UFVJM: Dinamica de organizacdo

administrativa e pedagodgica dos cursos de especializagdo

Esta instrucdo tem a finalidade de normatizar as a¢des que devem anteceder o inicio da
oferta dos cursos de especializacdes na modalidade EaD. Para tal, a liberacdo referente ao
inicio dos cursos a ser realizada pelo coordenador UAB, estard condicionada a duas
importantes ac¢oes, dentre elas o planejamento da dindmica administrativa e pedagdgica por
meio da elaboracdo dos seguintes documentos:

1-

Guia do Curso

Este documento deverd conter todas as informagBes necessarias ao
funcionamento do curso, pois o referido Guia deve constituir-se em um importante
instrumento de consulta para professores, tutores, servindo desta forma de parametro
para a construcdo do Guia do aluno. Tal documento deverad ter a versao final concluida
no minimo 75 dias anterior ao inicio do curso e devera conter os elementos basicos
conforme Anexo I.

Cronograma referente a Capacita¢ao de Professores e tutores

A qualificagdo profissional constitui-se uma etapa fundamental para a oferta
de um curso na modalidade a distancia, tendo em vista que nem todo o corpo de
docentes e tutores possuem intimidade técnica e pedagdgica com os processos de
organizacao do Ambiente Virtual de Aprendizagem, nem tdo pouco com a dindmica
desencadeada por tal processo.

Assim, o planejamento referente a referida capacitacdo devera ocorrer em
parceria com a coordenacdo pedagdgica que no atual contexto desenvolve os
processos de formacdo continuada em parceria com a equipe do Plano de Capacitagdo
Continuada.

Esta acdo necessita ser executada com uma antecedéncia minima de 45 dias
antes do inicio do curso, tendo em vista que esta objetiva auxiliar o docente na
construcdo do AVA e pressupbe-se que este é um periodo suficiente para a
organizacdo do Ambiente com qualidade didatica/pedagdgica necessaria ao bom
andamento das relagdes de ensino e aprendizagem do referido curso, conforme
detalhamento no formuldrio de auto-avaliagdo de professores e tutores em Anexo Il.

Edital para sele¢cao de tutores

Tendo em vista que a selecdo de tutores é uma importante etapa, neste
momento serd definido o perfil e o quantitativo de profissionais, este processo devera
ocorrer com antecedéncia minima de 60 dias antes do inicio do curso.

Este edital deverd conter duas categorias de informacdes, a primeira refere-se
a exigéncia legal da CAPES e a segunda refere-se a exigéncias especificas a area de
atuacao do tutor:

12 Categoria: Exigéncia legal da CAPES

| - Possuir vinculo profissional com o servico publico (municipal, estadual ou federal);

Il - Possuir experiéncia minima de 1 (um) ano no magistério do ensino bdsico ou
superior; ou ter formagdo pds-graduada; ou estar regularmente matriculado em um
programa de pds-graduacgao.



22 categoria: exigéncias especificas a area de atuagao do tutor

Nesta categoria o coordenador tem autonomia para definir junto a equipe
envolvida no curso quais sdo as especificidades do curso em questdo. Documento
utilizado pela coordenacdo de tutoria da graduacdo, vide Anexo Il.

Impressao das Apostilas

A solicitacdo para impressdao das apostilas devera ocorrer com antecedéncia
minima de 60 dias antes do inicio do curso. Considerando que neste prazo as apostilas
ja estardo finalizadas com a supervisdo da Equipe Pedagdgica/DEAD.

Uma observagdo importante é que no caso dos cursos sem material
previamente produzido pela UAB o coordenador deverd providenciar junto aos
professores a organizacdo de tal material, tendo em vista um modelo ja existente na
DEAD/UFVIM.

Selegdo dos Alunos

O edital para sele¢do dos alunos devera ocorrer com antecedéncia minima de
75 dias antes do inicio do curso.

Organiza¢ao do cronograma referente a Aula Inaugural

O cronograma de organizacdao das aulas inaugurais deverd ocorrer antes do
inicio do curso, pois esta se constitui em uma importante oportunidade de ampliar os
conhecimentos dos alunos em relagdo a tais conteudos.

Realizagdo do Plano de Oferta das disciplinas, matricula dos alunos e cadastro dos
alunos no SIGA e no SISUAB.

Esta acdo necessita ser executada com uma antecedéncia minima de 45 dias
antes do inicio do curso, tendo em vista que esta o docente necessita receber o espago
para que possa proceder a organizagdao de sua disciplina. Sendo necessaria esta
atividade para a posterior solicitagdo de abertura da disciplina no Moodle.

Liberagao do AVA pelo coordenador do curso

Objetivando o bom andamento e qualidade do curso e consequentemente da
oferta das disciplinas, o coordenador devera se reunir com o docente e avaliar o AVA,
verificando se a disciplina esta em condi¢Ges de ser ofertada e aberta.

Esta andlise estara amparada pelo Manual de Organizagdo da Disciplina/DEAD-
UFVJM (Anexo lll) e pelo formulario de auto-avaliacdo de professores (Anexo ll), esta
reunidao devera ocorrer com no minimo 20 dias de antecedéncia tomando-se como
referéncia a data de inicio da oferta da disciplina. Apds tal movimento, o coordenador
deverd encaminhar um oficio ao coordenador UAB indicando que a disciplina
apresenta as condicGes necessarias para o inicio das atividades académicas. (modelo
Anexo \)]



Observagdes importantes:

Obs.1: Ressaltamos que antes de se dar inicio a qualquer processo de sele¢cdo (em
especial de alunos) é necessario aguardar a descentralizacao de recursos pela CAPES.

Obs.2: Encaminhamento Oficio - Com no minimo 15 dias antes do inicio do curso o
coordenador deverd encaminhar um oficio ao Coordenador UAB/UFVIM indicando a
autorizagdo para inicio do mesmo. (Anexo V)

Obs.3: Plano de Agdo - para o recebimento da bolsa, deverd ser encaminhado ao
Coordenador UAB/UFVJM até o dia 15 de cada més o Plano de Trabalho (Anexo VI),
bem como indicacdo dos avancos e entraves vivenciados durante o més. Havera
possibilidade de pagamento de trés bolsas antes do inicio das atividades académicas
de cada curso.

Obs.4: Até o dia 10 de cada més o coordenador de curso deverd encaminhar relacdo
dos professores aptos a receber bolsa e o coordenador de tutoria devera encaminhar a
relacdo dos tutores aptos a receber bolsa.

Obs. 5: Os Coordenadores de Curso e Tutoria deverdo visitar os polos ao menos 1 vez
durante o semestre letivo para identificar questdes relevantes ao desenvolvimento do
curso.

Obs.6: As planilhas financeiras normalmente sdo negociadas com a CAPES ao término
do ano letivo, para descentralizacdo do recurso no ano seguinte. Desta forma, em
novembro a planilha financeira devera ser analisada pela coordenacdo, encaminhando
oficio ao Coordenador UAB sobre sua analise. Quando for o caso, devera ser solicitado
por oficio ao Coordenador UAB inclusdo do orientador e coordenador de TCC
(novembro).

Segue um exemplo de cronograma para inicio do curso em Agosto de 2014.

Més Acdo a ser desenvolvida
Abril 1

Maio 3,4e5

Junho 2e7

Julho 6e8

Agosto Inicio das Aulas

Ressaltamos ainda que a Coordenacdo UAB/UFVIM e a Coordenacdo Pedagdgica se
colocam a disposi¢do para auxilid-los em todo o processo de planejamento e execuc¢do das
atividades do referido curso.
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