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Instrucao de Servigo PROEN n° 004/2017, de 15 de setembro de 2017.

Dispde sobre os procedimentos
para a institucionalizacdo da
Gestao Académica dos Cursos
ofertados na modalidade
Educacéo a Distancia do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

O Pré-Reitor de Ensino do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, conforme Portaria n® 1.092, de 19 de
maio de 2016, publicada no DOU de 23 de maio de 2016, em consonancia com o Centro
de Referéncia em Tecnologias Educacionais e Educacéo a Distancia (CREaD);

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar a institucionalizacdo da Gestdo Académica dos Cursos ofertados na
modalidade Educacdo a Distadncia do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

Paragrafo unico. Sera considerada oferta institucional em Educacdo a Distancia os
cursos ofertados nos campi utilizando a forga de trabalho da instituigao.

Art. 2° O Centro de Referéncia em Tecnologias Educacionais e Educacgao a Distancia —
CREaD, apos aprovacao do Projeto Pedagdégico de Curso — PPC, nos colegiados
competentes, ficara responsavel pelos seguintes cadastros no Sistema Académico:

| - cursos;

[l - matrizes;

[l - calendarios académicos;

IV - vagas; e

V - turmas.

§ 1° A Coordenacéao de Educacéo a Distancia do CREaD designara servidor responsavel
para a realizagao dos cadastros previstos nos incisos do caput.

§ 2° A Coordenacao de Educacao a Distancia do CREaD realizara a conferéncia desses
cadastros e informara, via memorando, as Coordena¢des de Educacédo a Distancia -
COEaD dos campi quando os mesmos estiverem finalizados.

Art. 3° A Coordenacdo de Educacdo a Distancia do campus devera informar, via
memorando, a Coordenacao de Gestdo Académica - COGEA:
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| - em qual(is) polo(s) avancado(s) da area de abrangéncia do campus sera ofertado o
curso.

Il - quantas e quais classes serdo ofertadas em cada periodo letivo, discriminados a
turma e polo.

[Il - quantidade de encontros presenciais em cada classe, quando for o caso.

IV - quem sera o Professor Mediador Presencial responsavel por cada unidade
curricular.

V - dados para cadastro de Professor Mediador Presencial que n&o pertenga ao quadro
de servidores do IFMS, além de informag¢des que forem necessarias para registro de
polos avangados que ndo estejam no sistema.

§ 1° As informacdes previstas nos incisos do caput deverao ser encaminhadas em prazo
compativel com o numero de classes a serem ofertadas, respeitando-se o minimo de 5
(cinco) dias uteis de antecedéncia em relagao ao inicio das matriculas.

§ 2° No caso de oferta de turmas mediante convénio, onde a selegéo de estudantes fica
a cargo da instituicdo parceira, a COEaD do campus devera encaminhar a COGEA a
relacdo de estudantes que deverao ser matriculados nas turmas e classes desse
convénio.

§ 3° Nas ofertas em que a matricula for realizada fora do campus e/ou em polos
avancados a COEaD do campus devera encaminhar, via oficio com cépia digitalizada no
e-mail de contato, as orientagbes para cumprimento do edital no que diz respeito a
documentacéo para matricula e envio a COEaD do campus.

§ 4° Apos receber a documentagao de matricula prevista no paragrafo anterior, a COEaD
do campus devera realizar a conferéncia dos documentos, encaminhar, mediante
protocolo, a COGEA aqueles que estiverem corretos e solicitar as corregdes necessarias
ao responsavel no polo avangado, repetindo estas agdes até que todos os estudantes
estejam com toda a documentacgao prevista em edital.

Art. 4° A Coordenacao de Gestdo Académica ficara responsavel por realizar os cadastros
de polos avangados, docentes e classes, bem como em realizar a matricula dos
estudantes no sistema académico.

§1° A execucao dos cadastros previstos no caput podera ser delegada a servidor da
Central de Relacionamento — CEREL, ficando a COGEA responsavel pela conferéncia
dos dados.

§ 2° Adocumentacéo de matricula prevista em edital devera receber o mesmo tratamento
dos cursos presenciais.

§ 3° A documentagédo académica (atestados, declaragdes, historico escolar, boletins,
etc.) do estudante matriculado em curso ofertado na modalidade a distancia devera ser
gerenciada/emitida nos mesmos moldes dos cursos presenciais.
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§ 4° A COGEA devera auxiliar a COEaD do campus na elaboragao das orientagdes
previstas no § 3° do artigo anterior.

§ 5° A COGEA devera informar a COEaD quais dados sao necessarios para cadastro de
Professor Mediador Presencial, ndo pertencentes ao quadro do IFMS, no Sistema
Académico.

Art. 5° As atribuicdes do Professor Mediador Presencial estdo elencadas na Instrugao
de Servico PROEN n° 02/2017.

DAS DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 6° As disposi¢cdes dessa Instrugao de Servigo aplicam-se, no que couber, as ofertas
de cursos na modalidade a distancia com fonte de financiamento especifico.

Art. 7° Os casos omissos serao resolvidos pela Pro-Reitoria de Ensino — PROEN em
conjunto com o Centro de Referéncia em Tecnologias Educacionais e Educacédo a
Distancia - CREaD.

Art. 8° As duvidas referentes a aplicagdo desta Instrucdo de Servico poderdao ser
encaminhadas a Diretoria de Gestado Académica.

Art. 9° Esta Instrucao de Servico entra em vigor a partir de sua divulgacédo aos setores
envolvidos.

Campo Grande- MS, 15 de setembro de 2017.

Delmir da Costa Felipe
Pré-Reitor de Ensino
(Portaria 1092/2016)

Ubirajara Cecilio Garcia
Diretor do Centro de Referéncia em Tecnologias Educacionais e Educagao a Distancia
(Portaria 1135/2017)
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