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Programa e-Tec/NC/ IFSC

Colegas, estamos organizando no Moodle um ambiente de interagdo Coordenacdo Geral, Equipe
de Apoio e Coordenadores de Cursos e-Tec/NC -

Assim que disponivel toda equipe tera acesso.

Organizamos um Guia de orientacdes que estara no ambiente mas ja disponivel a vocés.

Cada curso deve previamente ter uma proposta de cronograma de execucéo do curso;

v" O curso é do Campus ofertante e assim deve seguir orientacdes:

» da Equipe Pedagogica do Campus (que esteve envolvida na producéo do PPC);

= da Ctic (setor de Tl do campus);

= do RA do Campus que tem conhecimento das normativas e procedimentos (chamadas
de edital, matriculas, SigaA);

IMPORTANE:

¢ O Moodle (moodle.ifsc.edu.br) é o ambiente oficial para oferta EaD do IFSC.
e SigaA: é o ambiente oficial do IFSC para gestdo académica.

Observacdes:

1. Todos os cursos da oferta rede e-TEC/NC devem ter suas Unidades Curriculares no
ambiente Moodle, onde o aluno tera acesso aos materiais, atividades avaliativas ou nao,
foruns, chats, e o lancamento das respectivas notas.

2. Cabe ao coordenador do curso acompanhar se foi realizada a devida Configuracdo do
Livro de Notas de cada UC do seu curso.

3. Notas no SigaA: Sugere-se que seja inserida no SigaA apenas uma nota e esta seja a
nota final do fechamento da UC no Moodle.

Orientac0es:

Nota 1: Todos documentos devem ser assinados pelos bolsistas;

Nota 2: Coordenador assina folha ponto de cada bolsista de sua equipe;
Nota 3: Coordenador assina RPA de cada bolsista;

Nota 4: Coordenador assina lista de pagamentos autorizados de sua equipe;

Nota 5: Incluir coordenador na lista de pagamentos.
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1) Selecdo de equipe (bolsistas)

Enviar e-mail pedindo confirmacao de interesse na vaga a qual se classificou no edita
(cabe lembrar que eventualmente teré que se fazer presente no Campus da oferta — de
acordo com defini¢bes de ANP do Ifsc);

Com e-mail de confirmacéo, agradecer, dar boas vindas e enviar Ficha de Cadastro
somente aos que forem chamados para inicio das atividades. (bolsista preenche, assina e
devolve para coordenacdo) — Coordenacdo envia para CGe-Tec;

Sugere-se: Agendar reunido (virtual) com os contratados para maiores informagoes
sobre a oferta, o curso e atribuigdes.

Para termos todas as comunica¢Ges com melhor organizagao sugerimos que sejam
criados e-mails para coordenagédo do curso (evitando e-mail pessoal para demandas do
curso) e para cada bolsista criar e-mail junto a Ctic do seu Campus com
nome.sobrenome@bolsista.ifsc.edu.br;

Informagdes aos bolsistas:

o Na ficha ponto inserir as atividades realizadas (Isso dispensa relatorio de
atividades)

o Formador: Recebera pelas horas da Unidade Curricular do Curso quando da
execucdo desta com as turmas. A partir do inicio da Unidade Curricular deve
preencher Folha Ponto correspondente as horas da UC;

o Mediador: Receber pelas horas atividades realizadas no curso a partir da
contratacdo, considerando méximo de 20h/semana;

o Nao lancar atividades em finais de semana, feriados e dias ndo letivos para o

IFSC.

Bolsista servidor do IFSC n&o precisa enviar RPA,

Bolsista servidor de outros 6rgaos publicos deve enviar RPA,;

Bolsista servidor de outro IF (consultei DOF/Reitoria e aguardo definicao)
Folha ponto e RPA devem ser assinadas pelos bolsistas.

O O O O

2) Forma de pagamento aos bolsistas:

Recebemos de cada Pactuacdo o valor referente a 3 meses de atividades. A SETEC
analisard o numero de alunos nos cursos e com base nessas informages fard o envio da
segunda nota de crédito para cada pactuagao.

Ou seja, consideram um mediador para cada 40 alunos — Por isso importante o cuidado
com a manutencédo dos alunos no curso.

Caso determinado curso tenha muitos cancelamentos ou desisténcias é possivel que
reduzam o valor referente ao segundo trimestre do curso. Nesse caso, sera necessario
dispensar bolsista e passar a turma para outro bolsista de forma que permanega a média
de 40 alunos por mediador.


mailto:nome.sobrenome@bolsista.ifsc.edu.br

NOVOS
CANMINHOS g&"

EEN INSTITUTO FEDERAL
BME santa Catarina

Pagamentos:

O setor responsavel pelos créditos é o DOF/Reitoria -

Os pagamentos serdo sempre relativos ao dia 15 do més anterior até o dia 15 do més em
curso (ou dias nesse periodo) e depdsitos realizados entre os dias até o dia 15 do més
subsequente;

Na eventualidade de atraso no pagamento (ndo € comum mas pode ocorrer) geralmente
é por dois motivos:

a) Ndo recebimento da Nota de Crédito (J& recebemos referente ao primeiro trimestre)
b) Néo execucdo pelo DOF (por motivos deste setor, caso ocorra).

Documentos necessarios para 0s pagamentos:
Importante: Cada documento em um arquivo Unico.

Ficha Ponto: Cada bolsista (servidor do IFSC ou externo) devera entregar a
coordenacéo de curso sua ficha ponto relativo ao periodo de atuagdo com detalhamento
das atividades - Prazo até dia 15 de cada més incluindo atividades do dia 15, se
houver.
= Maedidaor: Inserir na ficha ponto a carga horaria dedicada ao curso
semanalmente desde seu inicio no curso até o limite de 20 horas semanais.
= Formador: Tera ficha ponto somente quando sua Unidade Curricular iniciar.
Entdo, inserir na ficha ponto a carga horéaria dedicada ao curso por semana no
periodo de fechamento da folha de pagamentos. Maximo total de horas a serem
inseridas é igual a carga horéria da Unidade Curricular.
RPA: Bolsistas externos ao IFSC deverdo entregar para Coordenagéo de Curso até o dia
15 de cada més a RPA (Recibo de Pagamento de Autdbnomo) devidamente assinada
com as horas dedicadas ao curso no periodo e o valor a ser recebido. Coordenagéo
confere e, se autorizada, assina e insere em sua relacéo de pagamentos.

Relacdo mensal de pagamentos: Coordenacao de curso devera enviar para
Coordenacao Geral do Programa a relagdo mensal de pagamentos assinada até o dia 20
do més em curso a relagdo dos pagamentos do periodo juntamente com as RPAs dos
bolsistas externos ao IFSC. (por enquanto via e-mail da CG/e-Tec/NC).

Observacdo: Incluir o coordeandor nessa relacdo de pagamentos de seu curso.
Servidores do IFSC: Deverdo constar na relacdo de pagamento do Curso e o pagamento
é direto na mesma conta em que recebem o salério.

Obs 1 : Serdo conferidas as relacGes de pagamentos recebidas das coordenages de
Ccurso e eventuais corregdes poderdo atrasardo o pagamento daquele grupo de bolsistas.

Obs 2: Até dia 25 do més em curso a Coordenacdo Geral envia por memorando a
autorizacao de pagamento ao DOF — Reitoria, que efetuara os créditos até o dia 15 do
més seguinte.



NOVOS
CANMINHOS g&"

EEN INSTITUTO FEDERAL
BME santa Catarina

e Obs 3: Nao é possivel receber duas bolsas no mesmo periodo mesmo em cargos
diferentes.
Caso o bolsista tenha duas funcdes (por qualquer motivo):
Ao entregar Ficha Ponto e RPA para a coordenacdo deverd escolher e solicitar o
pagamento de apenas uma das funcGes.
Exemplo professor mediador e professor formador (se no periodo exerceu as duas
atividades devera optar por apenas uma na relagcdo de pagamentos) ou Coordenador que
faz o papel de professor formador em uma UC (também devera optar naquele periodo
por apenas uma das funcGes para ser inserido na lista de pagamentos.

3) Suporte Moodle aos coordeandores de curso:

¢ Nosso suporte Moodle ndo tem carga horéria para atendimento especifico de cada
docente do Programa nos diversos cursos e campus.

e Os coordenadores sdo gerentes da categoria do curso do Moodle — Possuem acesso de
edicdo — Tendo conhecimento podem iniciar ja alteracbes na pagina de Suporte ao
Aluno, fazendo as adequagdes de acordo com seu curso e projeto.

¢ As demandas deverdo ser encaminhadas ao coordenador gque fara contato com o suporte
para providéncias; Daniel Mazon é servidor IFSC, atua no Cerfead e é bolsista na
funcg&o suporte Moodle (daniel.mazon@ifsc.edu.br);

4) Equipe Multidisciplinar:

o DE — Design Educacional (01 para 4 cursos)
e DG - Design Grafico

Como nédo temos uma equipe grande, sugiro orientar aos Formadores (menos experientes,
em especial) aproveitar a oportunidade com os DEs e DG no sentido ter adquirir mais
autonomia na usabilidade dos recursos do Moodle e da produgdo dos materiais.

Orientamos a equipe de auxiliar para que todos tenham maior autonomia possivel.

5) Sugiro colocar no Moodle (Suporte ao Aluno) uma lista em pdf (que deve ser atualizada
quando necessario) com a lista de alunos e suas matriculas no SigaA. E comum essa
solicitagdo. Se usar uma lista pronta retirar informacdes pessoais.
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6) Texto a ser adaptado em cada curso para informar aos alunos sobre o que chamaremos
de “Ambientacio”.

Prezado estudante,
Bem vindo ao Curso XXXXXXXXXX .

Vocé agora faz parte de uma formacéo do Programa Novos Caminhos do Ministério da Educacéo / Setec em uma oferta
IFSC.

Essa agdo busca estratégias articuladas com a Educacdo de Jovens e Adultos e com alternativas de Educacéo a
Distancia, e visa atender ao publico que busca qualificagdo ou aprimoramento profissional.

Trata-se de um novo programa na modalidade EaD para atender a rede federal e foi criado este ano em funcéo da
pandemia Covid19, assim muitos dos processos estdo em construgao.

Estamos iniciando nosso curso e vamos aproveitar os primeiros dias para uma ambientagdo no Moodle. Esse periodo
que voce utilizara para conhecer um pouco mais do curso e da area escolhida para sua formacéo, ainda teremos alunos
sendo matriculados e efetivamente o conteddo mediado do curso terd inicio dia Xxxxx.

Durante sua Ambientagédo no Moodle seu professor mediador estara disponivel para qualquer necessidade ou duvida
gue tenha. Aproveite para conhecer o Projeto Pedagégico do Curso, a Sala de Suporte ao Aluno, onde vocé tem acesso
direto ao Coordenador do Curso e outras informagdes.

Sou coordenador do seu curso o professor mediador que ird acompanhar sua turma ao longo de toda a formagéo sera o
Professor XXXXXXXXXXXXXXXX.

Este é o e-mail da coordenagao para necessidades mais pontuais — XXXXXXXXXXXXX

Podera enviar mensagem pelo Férum da Sala Suporte ao Aluno.

Importante:

¢ Quanto a assinatura da RPA e Ficha Ponto sdo exigéncias institucionais (Indico usar
imagem da assinatura inserida em documento word no local da assinatura - fazendo os
ajustes - e salvar documento em pdf antes do envio).

= Cadastro de professor externo no SIGA:
O cadastro de professor externo e a atribui¢do de usuario e senha ocorre na aba
Administracdo do Mddulo Académico, em cadastrar docente externo e cadastrar
usuario para docente externo. O acesso € realizado pelo Registro Académico

Com os dados pessoais de cada professor mediador e formador, o Registro
Académico consegue fazer o cadastro e, em seguida, inclui-los nas turmas. Como
ndo é comum fazerem isso, ja que nem sempre temos professor externo, podem ter
algumas duvidas iniciais.

Apds cadastrar o docente externo, deve ser criado um usuario e senha para ele em
outro item do mesmo menu. Sugiro o primeiro.ultimo nome e senha ifsc2020 que
depois ele podera alterar se quiser.
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Langcamentos de presenca no SigaA:

Solicitar ao mediador a listagem de acesso ao Moodle feito pelos estudantes de sua
turma (40 alunos) e com base nos acessos do estudante lancar presenca para cada
UC naquele periodo.

Atte. Equipe e-Tec
Coordenacdo Geral — Carlos de Mello

Coordenacdo Adjunta — Alessandra Espindola
Apoio da Coordenacéo e-Tec/NC — Delma Morari



