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1. APRESENTACAO DO GUIA

Objetivo

O Guia para Elaboracao de Plano de Curso Técnico vai conduzir vocé ao longo do fluxo de
acoes que devem ser executadas, por uma Instituicao Privada de Ensino Superior (Ipes), para

submissao de uma proposta de oferta de um curso técnico ao MEC.Aproveite ao maximo os
textos e videos preparados por especialistas. Estudando com atencao e acompanhando todas as
dicas, as chances de deferimento dos cursos propostos aumentam consideravelmente.

0la, este guia ira ajuda-lo a criar um plano de curso e submeté-lo a avaliacao dos especialistas da
Setec. Composto por textos, imagens, videos e ilustracoes, este material facilita a construcao do seu
documento, reforcando os itens mais importantes no processo de avaliacao e sugerindo formas de
organizacao e estruturacao do conteddo.

Para submeter uma proposta de oferta de um curso técnico a Setec/MEC, a instituicao precisa:
1. Atender aos pré-requisitos exigidos na legislacao;
2. Preparar um plano de curso;

3. Submeter o plano de curso através do Sistema Nacional de Informacdes da Educacgao Profissional
e Tecnolégica (Sistec);

4. Acompanhar os resultados da avaliacao e, em caso de indeferimento e havendo discordancia
sobre algum item da avaliacao, é facultado o envio de um pedido de recurso solicitando revisao.

Os textos e videos presentes neste guia vao orientar os profissionais das instituicdbes em cada um
desses passos, no objetivo de evitar ao maximo o indeferimento na avaliacao do curso proposto.



Os procedimentos necessarios a submissao de pedidos de autorizacao de oferta de cursos técnicos

de nivel médio por Instituicoes Privadas de Ensino Superior (Ipes), para o ano de 2022, sao regidos
pelo Edital Setec n° 48, de 09 de maio de 2022. Confira o Edital neste link: https://ead.ifrn.edu.br/
portal/r/guia_ipes/edital

NS | embre-se

Ha diversas informacoes que precisam ser fornecidas ao longo do processo de submissao e a
auséncia ou imprecisao de apenas uma delas pode levar ao indeferimento do pedido. Portanto, leia
todo o material com bastante atencao, assista aos videos e confira as dicas dos especialistas.

& Palavra do Especialista

Aponte a camera do seu celular para o QR code ao lado ou acesse o
Video de apresentacao neste link: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_

ipes/videoO1




®Q Glossario

Ipes - Instituicao Privada de Ensino Superior
MEC - Ministério da Educacao

Sistec - Sistema Nacional de Informacoes da Educacao Profissional e Tecnolégica
Setec - Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica

2. PRE-REQUISITOS LEGAIS PARA A OFERTA DE CURSOS TECNICOS
POR IPES

Objetivo

Conhecer os pré-requisitos legais exigidos as Instituicoes Privadas de Ensino Superior (Ipes) para a
oferta de um curso técnico de nivel médio, nas modalidades presencial ou a distancia.

A oferta de cursos técnicos de nivel médio por parte das Ipes esta regulamentada através da Portaria
XXX/2022 e do Edital YYY/2022, que apresentam os critérios e procedimentos necessarios para a
habilitacao da instituicao e autorizacao da oferta.

A lpes interessada em oferecer cursos de educacao profissional técnica de nivel médio devera
apresentar proposta a Setec, através do Sistema Nacional de Informacdes de Educacao Profissional e
Tecnologica (Sistec). Os pré-requisitos exigidos para esta submissao sao apresentados a seguir.



2.1 PRE-REQUISITOS DE HABILITACAO

Somente poderao submeter pedidos de autorizacao, as Ipes que, na data final do prazo de submissao
dos pedidos:

a) Possuam indice Geral de Cursos (IGC) ou Conceito Institucional (Cl) ou o Conceito Institucional EaD
(CI-EAD), o que for mais recente, que seja maior ou igual a 3 (trés);

b) Atuem em curso de graduacao na area de conhecimento correlata a area do curso a ser ofertado
(conforme Tabela de Mapeamento disponivel no Anexo |);

¢) Tenham exceléncia na oferta educativa, comprovada por meio dos seguintes indicadores:

- Conceito Preliminar de Curso (CPC) ou Conceito de Curso (CC) - o que for mais recente entre os
dois - maior ou igual a 4 (quatro), no curso de graduacao de area correlata ao curso técnico a ser
ofertado;

- Nao estejam sob supervisao institucional,

- Nao possuam penalidade institucional, relacionada ao curso de graduacao de area correlata ao
curso técnico a ser ofertado, nos dois anos anteriores a oferta.

d) Nao possuam processo de supervisao ativa em andamento, nem tenham solicitado
descredenciamento voluntario.



NS | embre-se

No caso da instituicao deixar de atender a qualquer um dos pré-requisitos de habilitacao apos
a publicacao da autorizacao, nao podera abrir novas turmas do curso autorizado enquanto nao
voltar a cumprir todos os requisitos.

E de responsabilidade da instituicdo interessada verificar no Sistec se as informacoes referentes

aos seus cursos e respectivas unidades de ensino estao corretas e atualizadas, de acordo com

sua situacao ativa no e-MEC. Em caso de duvidas sobre este procedimento, consulte a Secao 4 do

Edital (link). 10

2.2 AUTORIZACAO DA OFERTA
Para que a sua oferta de curso possa ser autorizada pelo MEC, a Ipes precisa:

a) Consultar se o curso desejado consta na versao atual do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
(CNCT). Vocé pode acessar o CNCT clicando neste link: http://cnct.mec.gov.br/.

b) Possuir um curso superior, em area correlata, no mesmo endereco de oferta e na mesma
modalidade de ensino do curso técnico.

c) Anexar ao pedido um plano de curso que atenda aos requisitos do Edital.



NS Lembre-se

Cursos que apresentem a denominacao experimental nao poderao ser submetidos a este
processo de avaliacao.

> Confira cuidadosamente se o plano de curso anexado corresponde ao curso que esta sendo
solicitado, pois nao sera possivel corrigir o documento apos o envio.

> Nao esqueca de informar corretamente os codigos e-MEC da Ipes, do endereco de oferta e do
curso superior correlato, pois a validacao € feita com base nesses codigos. 11

NS Lembre-se

Nao esqueca de anexar o termo de responsabilidade e veracidade dos documentos

encaminhados e informacoes prestadas, assinado pelo representante legal da Ipes, conforme
Modelo de Termo de Responsabilidade constante do Anexo lll.




&) Palavra do Especialista

Nesse video, o especialista ira apresentar um resumo acerca dos
requisitos legais exigidos para a submissao de pedidos através do

Sistec. Aponte a camera do seu celular para o QR code ao lado ou
acesse o Video neste link: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_
ipes/video02

CQ Glossario

CC - Conceito de Curso

Cl - Conceito Institucional

CNCT - Catalogo Nacional de Cursos Téchicos
CPC - Conceito Preliminar de Curso

IGC - indice Geral de Cursos (IGC)

Ipes - Instituicao Privada de Ensino Superior

MEC - Ministério da Educacao

Setec - Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica

Sistec - Sistema Nacional de Informacoes da Educacao Profissional e Tecnologica

QR Code
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3. CRIACAO DE UM PLANO DE CURSO

Objetivo

Conhecer a estrutura de um plano de curso, as informacoes que nele devem ser incluidas e os
critérios que sao objetos de analise em sua avaliacao por parte da Setec/MEC.

Durante o processo de criacao do seu plano de curso, vocé nao precisa se limitar aos contelidos aqui
descritos e a instituicao possui autonomia para utilizar de seus préprios modelos ou estruturas de
plano de curso que ja possua, desde que sejam atendidos os critérios minimos exigidos, conforme as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional e Tecnolégica e o Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos.

Por ser um documento complexo, o plano de curso deve ser organizado em diversas secoes. A
seguir, vamos falar sobre cada uma dessas secoes, apresentando informacoes importantes para a
construcao do plano.

Este capitulo esta dividido em duas partes. Na Secao 3.1, vocé encontrara os requisitos gerais que
se aplicam a todos os cursos, independente da modalidade de ensino. Na Secao 3.2, estao descritos
0s requisitos especificos para os cursos ofertados na modalidade a distancia ou para 0s cursos
presenciais que possuam previsao de atividades realizadas a distancia.

E ai, vamos comecar assistindo a esses dois videos com dicas dos nossos especialistas?

13



<& Palavra do Especialista QR Code

Veja algumas orientacoes gerais sobre a construcao de um plano
de curso, destacando a importancia de atender a todos os critérios

exigidos: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video03

<& Palavra do Especialista QR Code

Este video apresenta as principais diferencas entre o processo de
submissao de pedidos para um curso presencial e para um curso a
distancia: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video04 14

3.1 REQUISITOS GERAIS PARA CURSOS PRESENCIAIS E A DISTANCIA

Esta secao apresenta os itens que devem estar presentes no seu plano de curso. Todos os itens sao
obrigatorios e o0 nao cumprimento de um deles ja permite o indeferimento do seu pedido. Por isso,
leia tudo com bastante atencao e assista aos videos com as dicas dos nossos especialistas.



3.1.1 Identificacao da Instituicao
No que refere aos dados de identificacao da Instituicao, o plano de curso deve conter:

A identificacao da instituicao: informacoes legais sobre a instituicao e sua mantenedora, razao social,
nome de fantasia, CNPJ, etc.

O responsavel legal: quem é ou quem sao 0s principais representantes da instituicao e quais os seus
cargos/funcoes.

Os dados para contato: apresente enderecos (da unidade sede e demais unidades, quando for o
caso), telefones, e-mails e outras formas de contato.

QW Dica

Opte sempre por informar os e-mails e nimeros de telefone institucionais, ao invés de
informacoes pessoais. Além disso, tenha sempre o cuidado de divulgar e-mails que sejam

consultados com frequéncia, evitando que mensagens com informacoes essenciais enviadas
pelo MEC sejam ignoradas ou perdidas.

15



3.1.2 Identificacao do Curso Técnico

E importante que o plano de curso identifique o curso de forma clara e objetiva, apresentando os
diversos aspectos essenciais a sua caracterizagao.

A seguir, vamos elencar e descrever cada um desses aspectos.

e Denominacao: o nome do curso deve estar previsto na versao em vigor do Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos (CNCT), disponivel no Portal do MEC http://cnct.mec.gov.br/;

* Eixo tecnoldgico: cada eixo reline uma lista de cursos agrupados por conhecimentos, competéncias
e habilidades;

* Modalidade de ensino: identifique o curso como sendo presencial, a distancia ou ainda, presencial
com parte das atividades a distancia;

* Forma de oferta: descreva se o curso sera ofertado como subsequente, concomitante ou ambos;

* NUmero de vagas: vagas totais anuais pretendidas pela instituicao para o curso que € objeto do
plano; no caso de cursos ofertados a distancia, incluir o nimero de vagas desejadas em cada um
dos polos;

* Turnos de funcionamento: matutino, vespertino, noturno ou integral;

e Carga horaria: carga horaria total do curso (em horas-rel6gio).

Também é importante garantir que as informacdes disponiveis no plano de curso sejam totalmente
correspondentes aquelas informadas durante o cadastro do pedido no Sistec.

16



Apresente uma tabela ou quadro resumo no inicio do documento que sintetize as informacoes
mais importantes e essenciais para a identificacao do curso.

NS | embre-se

Nao é permitida a oferta de cursos em modalidade experimental ou que constem com alguma
denominacao anterior ou diferente daquela descrita no CNCT em vigor.

No caso de oferta de um mesmo curso nas modalidades presencial e a distancia (EaD), a Ipes
devera apresentar pedidos especificos para cada modalidade.

17



&) Palavra do Especialista

Para saber mais sobre como definir o nimero de vagas para oferta
do seu curso técnico, assista ao video a seguir: https://ead.ifrn.edu.br/

portal/r/guia_ipes/video05

3.1.3 Justificativa e Objetivos

Apos a identificacao do curso técnico, vocé devera descrever a sua justificativa de forma clara,
explicitando as razoes da oferta do curso na regiao, evidenciando a necessidade de tal demanda no
local. A justificativa de oferta do curso podera ser fundamentada em pesquisas do setor produtivo

e/ou estudos de viabilidade feitos pela Ipes ou por outras instituicoes, relacionando-os com as
necessidades do mercado local ou regional.

A partir da justificativa, vocé tera que elaborar os objetivos propostos para a oferta do curso. Tanto
a justificativa de oferta do curso quanto os seus objetivos devem estar consoantes com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Ipes. Para reforcar essa relacao, vocé pode apresentar
excertos do PDI e demais documentos norteadores da instituicao.

18



&) Palavra do Especialista

O video a seguir fala sobre a elaboracao de um estudo de demanda,
onde o especialista cita algumas dicas de possiveis formas de realizar

esse estudo: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video06

3.1.4 Requisitos e Formas de Acesso

Os requisitos e as formas de acesso sao aspectos que estao relacionados no contexto de um plano
de curso, por isso é interessante que estejam descritos numa mesma secao do plano.

19
A seguir, detalhamos cada um desses aspectos:

* Formas de acesso: descrever uma ou mais formas de selecao/admissao de candidatos para o
curso ofertado, por exemplo:
- realizacao de provas;
- entrevistas com os candidatos;
- aproveitamento de notas em exames publicos;
- aproveitamento de certificados e diplomas;
- transferéncia interna e externa;
- reintegracao, etc.

* Requisitos minimos de acesso: descrever os critérios de escolaridade, idade minima e outras
condicoOes exigidas para a admissao de candidatos ao curso, caso existam.



NS Lembre-se

As Ipes poderao oferecer cursos de educacao profissional técnica de nivel médio para alunos

que estejam cursando (concomitante ou integrado) ou que ja tenham concluido (subsequente) o
ensino médio.

A idade minima exigida para ingresso em um curso técnico somente se aplica aos cursos com
restricao de idade previstos em legislacao. Por exemplo, o curso Técnico em Radiologia requer a
idade minima de 18 anos para os candidatos (Parecer CNE/CEB N° 19/2007).

3.1.5 Perfil Profissional de Conclusao

O perfil profissional de conclusao devera contemplar as competéncias necessarias ao exercicio da

profissao ou da ocupacao correspondente, previstas na Classificacao Brasileira de Ocupacoes (CBO)
ou em outros registros profissionais reconhecidos no mercado de trabalho.

Neste sentido, o plano de curso devera conter uma secao destinada a apresentacao deste perfil, contendo:

* Habilidades e competéncias a serem adquiridas durante o curso;

» Conhecimentos e saberes fundamentais para atuacao na area;

* Possibilidades de qualificacao profissional com certificagdes intermediarias, quando previstas;
* Possibilidades de formacgao continuada em cursos de especializagao técnica, quando existirem;

* Ocupacoes CBO associadas, quando existirem;

» Campo de atuacao do profissional, assim como possiveis locais e ambientes de trabalho.

20



Para descrever as competéncias do perfil profissional do curso, utilize como referéncia a

versao em vigor do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) e a Classificacao Brasileira
de Ocupacoes (CBO). A CBO é um documento que apresenta a realidade das profissoes do
mercado de trabalho brasileiro. Este documento pode ser encontrado no seguinte endereco.

&) Palavra do Especialista

Agora, assista a um video que mostra como definir o perfil profissional
de conclusao do egresso e como incluir essa informacao no seu plano

de curso. Segue link: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/videoO07

21



3.1.6 Organizacao Curricular

A organizacao curricular contém a estrutura basica do curso, onde devem ser apresentados os conteldos
a serem estudados, os itinerarios formativos e as possibilidades de certificacao em qualificacoes
profissionais intermediarias, tudo isso de forma coerente com os requisitos do perfil profissional de
conclusao. Também devem estar presentes informacoes sobre a carga horaria dos componentes
curriculares (ou unidades curriculares) e das metodologias de ensino aplicadas ao longo do curso.

E importante lembrar que a oferta de cursos técnicos deve garantir a plena conexdo entre teoria
e pratica. Portanto, o plano de curso deve apresentar a pratica profissional essencial ao curriculo,
desenvolvida nos diversos ambientes de aprendizagem.

Assim, considere que o seu plano de curso deve incluir segoes especificas que descrevam:

* Estrutura curricular, contendo a lista de componentes curriculares organizada em unidades, etapas
ou modulos, com suas respectivas ementas:

- conteudo abordado;

- carga horaria (horas-rel6gio);

- competéncias previstas;

- conhecimentos e habilidades;

- atitudes e praticas pedagogicas;

- critérios e instrumentos de avaliacao;

- bibliografia basica e complementar.

22



* Descricao das metodologias adotadas ao longo do curso, além de orientacdes metodologicas,
incluindo estratégias de execucao presencial e/ou a distancia;

* Detalhamento sobre quantidade de carga horaria destinada as atividades teéricas e/ou praticas,
assim como presenciais e/ou a distancia.

» Descricao detalhada sobre como os componentes curriculares descritos contribuem para a

formacao pretendida, considerando-se o perfil profissional descrito na subsecao 3.1.5 deste guia
(Perfil Profissional de Conclusao).

A critério da instituicao, o curso podera conter certificacoes intermediarias que sejam reconhecidas
pelo mercado de trabalho e identificadas na CBO. Neste caso, o0 documento devera conter o

perfil profissional das certificacoes intermediarias, apresentando os conteldos e cargas horarias
necessarias a cada terminalidade de qualificacao profissional prevista.

NS | embre-se

Verifique se a carga horaria total do curso esta contabilizada em horas-relogio e se o somatorio

das cargas horarias individuais de todos os componentes curriculares corresponde a carga
horaria total das atividades obrigatorias.

A carga horaria minima de cada etapa de qualificacao profissional com certificacao

intermediaria é de 20% da carga horaria total do curso técnico, indicada no CNCT em vigor (Art.
30 da Resolucao CNE CEB N° 6/2012).

23



&) Palavra do Especialista

Quer saber mais sobre como descrever a estrutura curricular e as
metodologias de ensino adotadas na sua proposta? Entao assista ao

video a seguir: https;//ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video08

&) Palavra do Especialista

Assista ao video a seguir para conhecer mais sobre a possibilidade
de inclusao de certificacoes intermediarias no seu plano de curso:

https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video09

QR Code

QR Code

24



3.1.7 Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e Experiéncias Anteriores

Como vocé sabe, os discentes podem possuir conhecimentos prévios ao seu ingresso num curso
técnico, conhecimentos esses advindos de suas proprias experiéncias profissionais, de estudos
anteriores em instituicoes diversas ou experiéncias obtidas no ambiente de trabalho. E bem possivel
gue alguns desses conhecimentos sejam equivalentes aos contelddos estudados em componentes
curriculares especificos do plano de curso.

Sendo assim, € justo e natural que se aproveitem esses conhecimentos prévios, dispensando o
estudante de cursar componentes para os quais este ja tenha competéncia. No entanto, € necessario
qgue existam, no plano de curso, procedimentos explicitos no que diz respeito a como reconhecer
essas competéncias dos estudantes e como relacionar essas competéncias com 0os componentes
curriculares do curso.

Nesse intento, cada Ipes € livre para definir seus procedimentos avaliativos. Seguem, de toda forma,
alguns exemplos que podem ser Uteis. Pode-se estabelecer a dispensa de:

e um componente de estagio mediante uma comprovacao de experiéncia profissional num
determinado tipo de empresa;

e um componente curricular mediante a obtencao de uma nota minima em prova elaborada pelo
docente responsavel pelo componente e abrangendo todo seu conteudo programado;

e um componente curricular de lingua estrangeira a partir da apresentacao de certificacao em um
curso daquele idioma realizado fora da institui¢ao.
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3.1.8 Critérios de Avaliacao

Os critérios de avaliacao sao parte indispensavel para o acompanhamento da aprendizagem dos
discentes. Dessa forma, € necessario o acompanhamento do rendimento escolar dos alunos no
intuito de identificar e corrigir dificuldades de aprendizagem.

A lpes devera definir no plano de curso os critérios e procedimentos de avaliacao da aprendizagem e
de acompanhamento do rendimento escolar, atendendo aos seguintes itens:

* Avaliacao continua e cumulativa do desempenho dos discentes. Neste caso, devem prevalecer,
preferencialmente, os aspectos qualitativos sobre os quantitativos. Devem prevalecer também os
resultados ao longo do periodo sobre eventuais resultados de provas finais;

* Possibilidade de aceleracao de estudos para alunos com atraso escolar;
 Possibilidade de avanco nos cursos e nas séries mediante verificacao do aprendizado;
e Aproveitamento de estudos concluidos com éxito;

* Obrigatoriedade de estudos de recuperacao, de preferéncia paralelos ao periodo letivo, para os casos
de baixo rendimento escolar, a serem disciplinados pelas instituicoes de ensino em seus regimentos;

* Estratégias para o acompanhamento de dificuldades de aprendizagem, como também estratégias
de superacao destas dificuldades.
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Os itens citados acima estao descritos no Art. 24, Inciso V da Lei N° 9394/1996 e também
estao previstos no Art. 34 da Resolucao CNE/CEB no 06/2012.

&) Palavra do Especialista

Assista agora a um video com exemplos de como escrever cada um
dos itens apresentados nesta secao: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/

guia_ipes/video10
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3.1.9 Infraestrutura Fisica e Tecnologica

Neste item do plano de curso, vocé devera descrever a infraestrutura da sua unidade de ensino
presencial ou do polo de oferta do curso, se for o caso, de forma que fique evidente que ela tem
capacidade para atender aos estudantes com qualidade, considerando-se 0 numero de vagas
pleiteadas.

Assim, devem constar na descricao da infraestrutura fisica e tecnologica:

* Quantitativo de salas de aula e respectiva capacidade de pessoas por sala, além de instrumentos
tecnoldgicos disponiveis nas salas, tais como computadores, projetores, etc.;

* |dentificacao da biblioteca, com a listagem dos titulos (livros, revistas, artigos, etc.) do acervo fisico
e/ou digital de bibliografias basica e complementar dos componentes curriculares;

» Descricao de laboratorios, instalacoes, ferramentas e equipamentos (na mesma instituicao ou em
instituicao distinta cedente), incluindo viabilidade de uso devidamente atestada;

» Descricao das instalacoes fisicas e equipamentos para as atividades de acompanhamento nos
polos, para o caso de cursos na modalidade a distancia ou presencial com parte das atividades
desenvolvidas a distancia.

Considerando-se que a descricao de toda a infraestrutura disponivel é essencial para a analise
da capacidade de oferta do curso, a Ipes deve anexar material comprobatoério referente a

sua infraestrutura. Entretanto, o plano de curso € um arquivo PDF e este arquivo pode ficar
demasiadamente grande, excedendo o limite maximo permitido pela plataforma Sistec, caso vocé
inclua todos 0s arquivos com essas comprovacoes.
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Para contornar este problema, a Setec recomenda que as Ipes evitem incluir muitas fotos e imagens dentro
do plano de curso. Ao invés disso, a instituicao deve disponibilizar um repositério de arquivos online com
imagens e comprovacoes de infraestrutura descritas e incluir links para esses arquivos no plano de curso.

&) Palavra do Especialista

Assista ao video a seguir para entender melhor como criar esse
repositorio: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/videoll

Outro ponto essencial a deixar claro no plano de curso é que a infraestrutura disponivel na Ipes deve
ser suficiente para atender ao quantitativo de vagas solicitadas. Assim, salas de aula, laboratérios

e demais espacos de aprendizagem devem estar dimensionados tendo em vista o limite maximo de
alunos matriculados.

&) Palavra do Especialista

\\

Assista ao video a seguir para ver exemplos de como apresentar a
capacidade da sua infraestrutura: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_

ipes/video12
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3.1.10 Pessoal Docente e Técnico

O corpo docente e técnico é essencial para o desenvolvimento adequado da formacao profissional
ofertada pela Ipes. Assim, o plano de curso devera descrever o quantitativo e a formacao académica
e/ou técnica dos docentes e técnico-administrativos, especificando, para cada profissional:

* Perfil académico de formacao;
* Experiéncia profissional;
* Regime de trabalho (integral, parcial ou horista);

* Quantidade de horas semanais dedicadas ao curso.

Tais informacoes devem ser condizentes com o quantitativo de vagas e com os componentes 30
curriculares do curso.

Para padronizar as informacoes do corpo docente e técnico e facilitar a apresentacao e analise,

solicite a todos os profissionais que disponibilizem os seus curriculos através da Plataforma
Lattes. Para acessar a Plataforma Lattes clique neste link: https://lattes.chpq.br/
Apresente indicadores quantitativos relacionados ao niimero de alunos por docente.




<& Palavra do Especialista QR Code

Agora, assista um video com dicas de como organizar melhor a
apresentacao do corpo docente da instituicao no seu plano de curso:

https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/videol3

3.1.11 Certificados e Diplomas

A certificacao é a garantia de que o egresso possui qualificacées que o torna apto a atuar no
mercado de trabalho. Vocé sabe que a emissao de certificados e diplomas é de responsabilidade
das instituicoes que ofertam os cursos. Por isso, o plano de curso deve possuir informacoes que
garantam que os certificados e diplomas emitidos estejam em conformidade com a legislacao e
normas vigentes, para fins de validade nacional.

Os diplomas de curso técnico devem apresentar o titulo do curso técnico, conforme versao atual do
CNCT, indicando ainda o eixo tecnolégico ao qual o curso técnico se vincula.

Ja no caso de haver certificacoes intermediarias previstas no plano de curso, a Ipes deve emitir

certificados que caracterizem a efetiva qualificacao profissional, explicitando o titulo obtido e também
a carga horaria da formacao.
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Apresente modelos do diploma e das certificacoes intermediarias como anexos do seu plano de
curso. Isso facilita a validacao desses documentos por parte dos avaliadores.

X L embre-se

Vocé podera buscar outras informacoes quanto as exigéncias relacionadas aos certificados
e diplomas acessando as resolucoes CNE/CEB n° 6/2012 e CNE/CP n° 1/2021, que estao

disponiveis no Portal do MEC: http://portal.mec.gov.br/escola-de-gestores-da-educacao-
basica/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/17417-ceb-2012
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3.1.12 Proposta de Estagio Supervisionado

A depender da natureza do curso técnico proposto, a inclusao do estagio supervisionado no plano de
curso pode ser obrigatdria ou opcional. No CNCT em vigor, vocé pode verificar se um curso técnico
em particular exige ou nao um estagio supervisionado. Em todo caso, na sua proposta de plano de
curso, vocé devera deixar claro se o curso contara com a realizacao do estagio supervisionado, seja
ele obrigatorio ou nao.

Caso seu curso exija a realizacao do estagio, vocé devera deixar isso bem claro, fornecendo
informacao de realizacao bem como indicando a sua respectiva carga horaria.

Para os cursos sem exigéncia de estagio supervisionado, a Ipes podera optar por inclui-lo ou nao na
estrutura curricular do curso. No caso de inclusao, o plano devera descrever se o componente de
estagio supervisionado sera obrigatorio ou optativo dentro do curso proposto, além de informacoes
sobre a sua carga horaria. Isso se aplica, por exemplo, nos casos em que o estagio supervisionado
faz parte de um dos possiveis itinerarios formativos.

NS Lembre-se

Fique atento, pois em alguns cursos, em funcao da natureza da ocupacao, exigem que o
estagio seja obrigatorio. Consulte a CNCT, a CBO, ou ainda, as exigéncias de formacao de cada

profissao.
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E recomendavel que o estagio supervisionado ocorra concomitante aos Gltimos periodos

do curso, de modo a oportunizar a troca de conhecimentos entre estudantes, discussoes e/
ou reformulacoes. O Estagio Supervisionado esta estabelecido através da Lei N° 11.788, de
25/09/2008: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/1ei/111788.htm

3.1.13 Coordenador do Curso

O coordenador de curso € um agente essencial para implementacao das acoes, registros,
articulacoes entre os corpos docentes, discentes e técnicos. Suas atividades envolvem funcoes
gerenciais, académicas e institucionais. 34
No plano de curso, vocé devera apresentar os dados do responsavel pela coordenacao do curso, incluindo:

* Nome completo e CPF;

Link para o curriculo na Plataforma Lattes;

Perfil académico de sua formacao;

Experiéncias profissionais;

Regime de trabalho (integral, parcial ou horista);

Quantidade de horas que serao dedicadas ao atendimento aos alunos;
e Canais de atendimento presencial e a distancia;

* Dados de e-mail e telefone para contato.



Uma forma de apresentar esses dados de maneira concisa é usando o quadro modelo proposto
no Anexo Il do Edital.

NS Lembre-se

E importante evidenciar que a carga horaria e o regime de trabalho do coordenador sao
compativeis com suas outras atividades, inclusive de docéncia, e com as necessidades de

atendimento dos alunos.
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3.1.14 Acervo Bibliografico

A biblioteca e seu acervo tém como funcao principal contribuir para o desenvolvimento intelectual do aluno,
além de ser um espaco fisico de fundamental importancia para a interacao e trocas de conhecimentos.

Neste contexto, &€ necessario que vocé apresente no seu plano de curso a relacao do acervo
bibliografico que estara a disposicao dos alunos, descrevendo o formato dos itens que compdéem o
acervo (sejam fisicos ou virtuais) e alguma comprovacao de sua disponibilidade.

Ha dois casos que devem ser contemplados:
a) os itens que estao sob responsabilidade da propria Ipes, sejam fisicos ou virtuais;

b) os itens digitais disponibilizados através da contratacao de servicos de terceiros (bibliotecas virtuais).

O primeiro caso inclui os itens fisicos em bibliotecas da instituicao, além dos itens digitais
disponibilizados aos estudantes através dos ambientes virtuais geridos pela propria Ipes, como
diretorios virtuais publicos ou paginas Web da instituicao. Para esse caso, sera aceita como
comprovacao a inclusao de um documento anexado ao plano de curso contendo a descricao dos
itens, o seu formato e a sua localizacao.

0 segundo caso envolve os itens digitais disponibilizados através de servicos de empresas
parceiras da Ipes. Esses itens precisam ser comprovados através da inclusao dos contratos
entre as instituicoes que deverao ser anexados ao plano de curso, além de algumas informacoes
complementares sobre a forma de acesso.
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K& Palavra do Especialista

Diante de tantas informacoes que envolvem o acervo bibliografico,
assista agora um video esclarecendo como organiza-las no seu plano

de curso: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/videol4

N Lembre-se

No caso do acervo fisico, a quantidade de exemplares disponiveis deve ser compativel com o
nimero de vagas ofertadas e, nesse caso, vocé deve comprovar essa compatibilidade de forma
documental.

X Lembre-se

No caso de acervo digital, € importante que a documentacao comprobatoéria da contratacao do
servico descreva o nimero de assinaturas ou acessos simultaneos em quantidade suficiente

para atendimento do nimero de vagas, além de acesso irrestrito.
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0 acervo informado no plano de curso, seja fisico ou digital, devera conter apenas os exemplares
que atendam as bibliografias basica e complementar do seu curso.

3.2. REQUISITOS ESPECIFICOS PARA 0S CURSOS OFERTADOS A DJSTANCIA E PARA
0S CURSOS PRESENCIAIS COM PREVISAO DE ATIVIDADES A DISTANCIA

Na educacao a distancia, faz-se necessaria a utilizacao de meios e tecnologias da informacao e
comunicacao capazes de incrementar as possibilidades de aprendizagem, uma vez que o0s alunos e
os professores estdo separados, fisica e/ou temporalmente.

Desta forma, € essencial que o seu plano de curso apresente elementos que comprovem a existéncia
de recursos tecnolégicos que possibilitem:

* ainteracao entre docente, tutor, instrutor e estudante através de um ambiente virtual de
aprendizagem;

* a pratica profissional no endereco sede cadastrado no e-MEC, no polo de EaD ou em estruturas de
laboratdrios moveis e demais ambientes de aprendizagem.

A fim de comprovar a existéncia das condicoes de infraestrutura para oferta do curso nesta
modalidade, vocé precisara atender a legislacao especifica que esta detalhada nas cinco subsecoes

a seguir. Tais critérios também sao obrigatorios para 0s cursos presenciais que possuam parte das
atividades desenvolvidas a distancia.
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O plano de curso deve assegurar que a Ipes possui plenas condicoes de atendimento as
necessidades de aprendizagem de seus estudantes para a oferta de curso técnico na

modalidade EaD, incluindo a logistica de distribuicao de material didatico, e disponibilizacao do
acervo bibliografico virtual ou fisico, seja em seus ambientes virtuais de aprendizagem, na sua
plataforma tecnolégica ou em seus laboratorios moveis.

NS | embre-se

Vocé nao podera ofertar curso técnico presencial em instalacao de polo EaD que nao seja
unidade académica presencial devidamente autorizada.

&) Palavra do Especialista

Assista agora um pequeno video sobre as principais diferencas
existentes no Edital em relacao aos cursos ofertados na modalidade

EaD: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/videol5
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3.2.1 CORPO DE TUTORES

Assim como o corpo docente e técnico é essencial para o desenvolvimento no ensino presencial,
o corpo de tutores desempenha um papel fundamental no suporte as atividades dos docentes e
mediacao pedagobgica, junto aos estudantes, na modalidade de EaD.

Assim, o plano de curso devera descrever o quantitativo e a formacao académica e/ou técnica dos
tutores, especificando, para cada profissional:
* CPF;

perfil académico de formacao;

experiéncia profissional;

lista de componentes curriculares as quais o profissional esta vinculado;

regime de trabalho (integral, parcial ou horista);

quantidade de horas semanais dedicadas ao curso.

Tais informacoes devem ser condizentes com o quantitativo de vagas e com os componentes
curriculares do curso.
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<& Palavra do Especialista QR Code

Agora, reserve um tempinho para assistir esse video sobre como
apresentar as informacoes do corpo de tutores do curso: https://ead.

ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video16

3.2.2 Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), plataforma obrigatéria na modalidade de ensino a
distancia (EaD), € uma plataforma educacional que possibilita 0 armazenamento de materiais
didaticos e o desenvolvimento de atividades do curso de forma virtual, tornando fatores como tempo,
espaco fisico e ritmo mais flexiveis no processo de ensino e aprendizagem.

Por isso, neste item do seu plano de curso, vocé devera descrever informacoes sobre a plataforma
AVA utilizada no curso, detalnando como ela atende aos processos de ensino e aprendizagem,
conforme disposto nas politicas institucionais estabelecidas para o EaD. Deve informar, ainda, como
0 AVA possibilita a interacao entre docentes, discentes e tutores.
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&) Palavra do Especialista

Agora, vamos assistir a um video que orienta vocé a descrever o AVA
utilizado pela sua instituicao: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/

video17

3.2.3 Ambientes Simulados

Em alguns cursos, onde a realizacao de atividades praticas é essencial no processo de ensino

e aprendizagem, a distancia fisica entre docente e discentes, caracteristica da EaD, pode ser
compensada através da utilizacao de ambientes virtuais que simulam a realizacao de atividades
presenciais em laboratérios fisicos.

Adotando a mesma estratégia utilizada nas subsecdes anteriores, para evitar que o documento do
plano de curso fique demasiadamente grande, vocé deve disponibilizar links para um repositorio que

contenha imagens e documentos que possibilitem verificar a existéncia desses ambientes simulados.

NS Lembre-se

Caso a Ipes utilize algum ambiente de simulacao durante o curso, deve haver uma clara associacao
metodologica entre o ambiente e as respectivas disciplinas onde ele € utilizado. Assim, o plano de

curso devera conter evidéncias que comprovem como a utilizacao desses ambientes simulados
contribui positivamente para o aprendizado nos componentes curriculares associados.
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<& Palavra do Especialista QR Code

Veja um video de como organizar esse material para facilitar a
verificacao por parte dos especialistas que irao avaliar o seu plano de

curso: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/videol8

3.2.4 Relacao dos Polos

O MEC considera como polo de EaD uma unidade académica e operacional descentralizada, em
territorio nacional, para o desenvolvimento de atividades presenciais relativas aos cursos a distancia.

No caso de oferta de curso nessa modalidade, o plano de curso devera apresentar uma lista de cada

um dos locais que serao polos de apoio presencial para a oferta do curso. Para cada polo, vocé devera
descrever:

* endereco completo;
* codigo e-MEC;

* relacao de um ou mais cursos superiores correlatos ao curso técnico pleiteado;
* nomes dos tutores alocados.
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NS | embre-se

Cada um dos tutores apresentados neste item deverao ter sido citados na subsecao 3.2.1

Corpo de Tutores. Os polos EaD devem manter infraestrutura fisica, tecnologica e de pessoal
adequados ao funcionamento do curso, durante todo o periodo de oferta do curso.

3.2.5 Infraestrutura dos Polos

Neste item vocé devera apresentar informagdes com respeito a dois pontos:
* ainfraestrutura fisica e tecnoldgica de cada polo;
* a infraestrutura de execucao e suporte.

No que diz respeito a infraestrutura fisica e tecnologica, vocé deve, prover, para cada polo, além de 44
seu codigo e-MEC, a descricao dos seguintes itens:

* salas de aula;

e laboratérios vinculados ao curso (tanto os de formacao basica quanto os laboratérios especificos);
* bibliotecas fisicas e/ou virtuais;

* oficinas, equipamentos, ferramentas e maquinario;

e outros ambientes profissionais que contribuam para o desenvolvimento das atividades praticas e
que facam parte da formacao do aluno.

Quanto a infraestrutura de execucao e suporte, vocé deve apresentar também para cada polo:
* lista de insumos disponiveis para utilizacao em atividades praticas;
* relacao do pessoal técnico associado ao curso.



&) Palavra do Especialista

Vocé pode condensar as informacoes dos polos em um quadro
resumo. Assista agora um video que apresenta sugestoes de como

organizar esse material dentro do seu plano de curso: https://ead.ifrn.
edu.br/portal/r/guia_ipes/video19

NS Lembre-se

No caso da infraestrutura de pessoal necessaria para o funcionamento do curso, vocé deve levar
em conta a quantidade de cursos ofertados no polo e o quantitativo de vagas previstas para
cada curso.

&) Palavra do Especialista

Para encerrar esse capitulo, veja um video com sugestoes de como
apresentar a infraestrutura de cada polo de oferta do seu curso:

https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/video20
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®Q Glossario

 Laboratorios de formacao basica - aqueles voltados a experimentacao e pesquisa com o
aporte de contetidos basicos do curso;

 Laboratorios especificos - aqueles voltados a experimentacao e pesquisa com o aporte de
contetdos especificos do curso.
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4. SOLICITACAO DE PEDIDO DE RECONSIDERACAO E RECURSO

Objetivo

Compreender o processo de solicitacao de pedidos de reconsideracao e recurso durante a
avaliacao dos pedidos de oferta de cursos.

Apods a submissao do pedido de oferta de curso técnico pela Ipes, o plano de curso é encaminhado para
uma comissao de avaliadores especialistas na area. O trabalho desses avaliadores € analisar todos os
pormenores do plano para verificar se ele esta em conformidade com o edital e com as demais normas.

Nesse processo de avaliacao, o plano de curso pode, eventualmente, ser indeferido pelos
avaliadores, devido a nao conformidade do plano em relagcao a um ou mais itens requeridos. Essa
nao conformidade, no entanto, expressa o entendimento dos avaliadores e, como todo processo
humano, é suscetivel a divergéncias de opiniao.

Caso a Ipes nao concorde com um eventual indeferimento de um plano, ha vias sistematizadas para
contestar o indeferimento. Essas vias sao os pedidos de reconsideracao e de recurso.

Em um primeiro momento, a Ipes deve protocolar seu pedido de reconsideracao ao titular da
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica (Setec), solicitando uma reanalise do plano de
curso enviado anteriormente. Junto com a solicitacao, a Ipes deve apresentar argumentos suficientes
para justificar que o pedido seja reavaliado. Ao final do processo de reconsideracao, a Setec pode
reiterar o parecer original do primeiro especialista ou emitir um novo parecer deferindo a solicitacao.
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Nos casos em que o parecer original de indeferimento for mantido, ha uma segunda instancia de
apelacao através de um pedido de recurso ao titular do Ministério da Educacao (MEC), onde a Ipes
podera solicitar a revisao da decisao da Setec devendo, mais uma vez, apresentar elementos que
justifiguem a sua interposicao.

Em ambas as instancias, a Ipes devera apresentar seus argumentos a partir do que foi descrito no
plano de curso original, sendo vetada a inclusao de documentacao pendente ou a retificacao da
documentacao enviada.

Fique atento aos prazos para solicitacao dos pedidos de reconsideracao e recurso.

Ao submeter um pedido de reconsideracao ou recurso, aponte de forma clara qual(is) item(ns)
deve(m) ser reavaliados. Seja objetivo nas suas justificativas e aponte em quais paginas do seu
plano de curso esta fundamentada a sua argumentacao.

N8 Lembre-se

Tanto na fase de reconsideracao quanto na fase de recurso, a reavaliacao € realizada apenas
com base na argumentacao da Ipes e no contetdo existente no plano de curso original.

Esse documento nao podera ser substituido, nem tampouco poderao ser anexados novos
documentos ao processo.
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&) Palavra do Especialista

Para entender melhor como funcionam as etapas de reconsideracao
e de recurso, além dos prazos para submissao dessas solicitacoes,

assista ao video a seguir: https://ead.ifrn.edu.br/portal/r/guia_ipes/
video21

QR Code
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