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INSTRUGAO NORMATIVA PROEN N° 01, de 18 de margo de 2017.

Dispée sobre Normas complementares a
Resolugdo CONSUP n° 071/2013 que se
aplicam os cursos de graduagéo
ofertados na modalidade EaD no ambito
do IFSULDEMINAS

O PRO-REITOR DE ENSINO DO IFSULDEMINAS, no uso de suas atribuigbes e
conforme competéncias estabelecidas pelo Artigo 9° e da Resolugdo CONSUP 058/2014,
resolve:

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa estabelece Normas complementares a Resolugcao
CONSUP n° 071/2013, que se aplicam aos cursos de graduacado ofertados na
modalidade a Distancia no ambito do IFSULDEMINAS.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se cursos institucionais
aqueles ofertados com recursos proprios, sem vinculo com programas de fomento.

CAPIiTULO |
MATRICULA

Art. 3° E vedada a matricula em mais de um curso de graduagdo em instituicdes
publicas de ensino, independentemente de serem ofertados a distadncia ou
presencial, em conformidade com a lei n® 12.089, de 11 de novembro de 2009.

Art. 4° O requerimento de matricula refere-se a manifestacdo de interesse de
candidato em constituir vinculo com a Instituicdo, apds aprovagao e classificacao
em processo seletivo, sera realizado por meio do preenchimento de formulario
fornecido pelo IFSULDEMINAS, devidamente acompanhado da apresentagdao dos
documentos originais e copias, conforme edital.

§1° Para cursos de Graduacdo em EAD, o requerimento de matricula sera realizado
na Secao de controle e registros Académicos do(s) Campus/Campi ofertante ou na
Secretaria do Polo de Apoio Presencial para o qual candidato obteve aprovagéao no
processo seletivo.
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I) A guarda dos documentos académicos do estudante é de responsabilidade
exclusiva da Secao de Registros Académicos do Campus/Campi onde o curso esta
sediado.

II) Em casos de oferta multicampi, a guarda dos documentos académicos deve ficar
a cargo do campus proponente.

[I) No caso do requerimento de matricula ser realizado nos polos de apoio
presencial, o coordenador de cada polo devera receber, conferir, organizar e enviar
para o campus toda a documentacao para fins de homologag¢ao da matricula. O pélo
nao deve efetivar o requerimento de matricula com documentagado incompleta. O
envio devera ocorrer por encaminhamento formal, relacionando a documentagéo
enviada e solicitando retorno de recebido para arquivamento no polo de Apoio
Presencial.

§2° O requerimento de matricula podera ser efetivado pelo proprio candidato se
maior de idade, por seu responsavel quando menor, ou por seu representante legal,
munido de procuragao especifica para esse fim, com firma reconhecida em cartério.

§3° Para fins de requerimento de matricula os pais constituem-se como
procuradores naturais de seus filhos, sendo desnecessaria a apresentacdo de
procuragao, devendo estar munidos de documento de identificagao.

Art. 5° A matricula, vinculo do estudante com o IFSULDEMINAS, sera efetivada
apos analise e aprovacao da documentacdo anexa ao requerimento de matricula e
sua homologacao sera publicada na pagina oficial do IFSULDEMINAS.

Paragrafo unico. Os requerimentos de matricula que ndo preencherem os requisitos
do Edital serao indeferidos pela Secado de Registros Académicos do Campus/Campi
ao qual o curso esta vinculado e estardo automatica e definitivamente cancelados,
hipétese em que sera convocado o suplente imediato para ocupagao da vaga.

Art. 6° Sera considerado desistente o estudante do primeiro periodo que:

I. Deixar de assinar o termo de matricula em até 07 dias corridos apos a aula
inaugural;

Il. ndo acessar o ambiente virtual de aprendizagem nos primeiros 21 (vinte e um)
dias corridos.

Paragrafo unico. Na hipétese de cancelamento de matricula por qualquer um dos
motivos acima (Incisoa | e Il), sera convocado o suplente imediato para ocupagao da
vaga.

Art. 7° A convocacao dos candidatos suplentes sera realizada pela Secdo de
Registros Académicos do Campus proponente que publicara relagdo dos
convocados em segunda chamada na pagina do IFSULDEMINAS.

§1°. As demais convocagdes ocorrerdao, sucessivamente, até o preenchimento de
todas as vagas, no periodo maximo de 4 (quatro) semanas a partir da data do inicio
oficial das aulas.

§2°. Os alunos convocados em segunda e demais chamadas, deverdo cursar a
disciplina de ambientagcdo ou equivalente, da quinta a oitava semana de aulas,
conjuntamente a outras disciplinas.



Art. 8° Os projetos pedagdgicos de curso poderdo prever a oferta de disciplinas
eletivas e optativas, desde que seja aprovado mediante trdmites nos orgaos
colegiado, sendo esta organizagdo curricular uma decisdo do Nucleo Docente
Estruturante do curso.

Paragrafo unico. A matricula em disciplinas eletivas e optativas, em cursos
institucionais, devera ser solicitada, por meio de formulario especifico, na Secao de
Controle e Registros Académicos do(s) campus/campi ou na Secretaria do Polo de
Apoio Presencial, que devera ser encaminhada para a Sec¢ao de Registros
Académicos do campus proponente.

CAPITULO Il
DO CANCELAMENTO DE MATRICULA
Art. 9° O cancelamento da matricula ou perda do direito a vaga no curso ocorrera:

I. A pedido do estudante, ou do seu representante legal, munido de procuragao
simples, por meio de requerimento entregue na Secretaria Académica do polo de
apoio presencial ou Secao de Registros Académicos do Campus/Campi onde o
curso foi criado;

lll. o estudante que ndo renovar sua matricula ao inicio de cada semestre letivo.
IV. quando o estudante apresentar documento falso ou falsificado;

VI. quando o estudante cometer irregularidade ou infragao disciplinar prevista no
Regimento do Corpo Discente do IFSULDEMINAS, apurada em Comissao
Disciplinar para essa finalidade, com garantia de contraditério e de ampla defesa;

§1° Entende-se por cancelamento da matricula no curso, ou perda do direito a vaga,
a cessacao total dos vinculos do estudante com o IFSULDEMINAS.

§2° Quando o cancelamento de matricula for motivado pelo inciso Ill o estudante
podera pessoalmente ou por procuragao justificar o fato na secretaria do polo de
apoio presencial, até sete dias consecutivos apdés a data em que for oficialmente
notificado pela coordenacgao do curso.

§3° O requerimento e a justificativa de que trata o § 2° serdo examinados pelo
Colegiado de Curso, que podera deferir o pedido, no caso de oferecimento de novas
turmas e existéncia de vagas no curso, facultado ao Campus/Campi a nao oferta de
novas turmas.

§4° O estudante que tiver a matricula cancelada motivada pelos incisos | e VI ou por
desligamento da Instituicdo somente tera direito a nova matricula por meio de novo
processo seletivo.

CAPIiTULO I
DA RENOVAGAO DE MATRICULA

Art. 10 A renovacao de matricula devera ser por semestre letivo (médulo) e sera
efetuada por meio de formulario proprio, podendo ser eletrbnico ou manual,



divulgada no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) conforme regulamentagéo
do Campus/Campi.

Paragrafo unico: A metodologia da renovacao de matricula devera ser estabelecida
pelo campus e obter concordancia da Diretoria de Ensino a Distancia/PROEN.

Art. 11 A renovacdo de matricula sera prevista em calendario, e os estudantes
deverao ser comunicados por meio do site institucional e no AVA sobre normas e
procedimentos, com antecedéncia minima de 30 dias do prazo final da renovagao
de matricula, devendo o IFSULDEMINAS promover a divulgagéo do calendario no
site institucional/AVA.

Paragrafo unico. Ao término da renovagao de matricula, cabera ao Coordenador de
Curso juntamente com as Secretarias dos Polos realizar a conferéncia, emitir uma
lista assinada com o status dos estudantes e remeté-la junto com o requerimento a
Sec¢ao de Registros Académicos do Campus/Campi proponente.

Art. 12 A guarda dos documentos de renovagdo de matricula do estudante
observara o previsto no art. 3°, § 1°.

Art. 13 E de responsabilidade do pesquisador institucional (PI) do campus
proponente a atualizacdo do status dos estudantes nos sistemas institucionais
(SISTEC, CENSUP e demais sistemas) em consonancia com os dados obtidos na
Sec¢ao de Registros Académicos.

Paragrafo unico: A lista assinada com o status dos estudantes, emitida pelo
Coordenador de Curso juntamente com as Secretarias dos Polos, para alteragao do
status dos estudantes, devera ser encaminhada ao Pl por meio de memorando,
assinado pela Diregdo de Desenvolvimento Educacional (DDE) - Diregdo de
Ensino, Pesquisa e Extenséo (DEPE).

CAPITULO IV
DO APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

Art. 14 Sera assegurado aos estudantes a solicitacdo de aproveitamento de
disciplinas, por meio de analise curricular.

§ 1° Cabe a Secédo de Registros Académicos montar o processo de exame de
equivaléncia ou dispensa da disciplina cursada em outra Instituicdo de Ensino e
encaminhar a Coordenacao de Curso ao qual pertence o aluno.

| - O candidato podera ser dispensado de cursar disciplina (s) que ja tenha cursado
em outra Instituicdo, desde que os conhecimentos desenvolvidos e a carga horaria
sejam equivalentes, em pelo menos, 75% aos da disciplina pretendida.

Il - a dispensa de cursar uma ou mais disciplinas € dada quando o conteudo ou a
somatoria de conteudo da disciplina cursada em outra instituicdo de ensino satisfaz
o conteudo de uma ou mais disciplinas oferecidas neste Instituto, devendo ser
observada a relagcédo horas-aula.

Il - O requerimento sera analisado pelo professor da area e pela Coordenagao do
Curso em até cinco dias uteis antes do prazo previsto para o inicio da matricula.



IV - Para o aproveitamento de disciplinas cursadas ha mais de 5 (cinco) anos, o
Colegiado do Curso podera submeter o estudante a instrumento de avaliagéo.

§ 2° Podera ser concedido aproveitamento de disciplinas, de no maximo 50%
(cinquenta por cento) da carga horaria total dos componentes curriculares do curso,
cursados em outras instituicbes de ensino superior reconhecidas pelo MEC.

§3° Sera vedado ao estudante a solicitacdo do aproveitamento de TCC, estagio
supervisionado, praticas como componente curricular e atividades complementares.

CAPIiTULO V
DA MUDANCA DE CAMPUS E DE POLO DE APOIO PRESENCIAL

Art. 15 A mudanga de campus ou polo de apoio presencial para um mesmo curso de
graduacéo a distancia no IFSULDEMINAS sera facultada ao estudante e devera ser
requerida na Segao de Registros Académicos do Campus/Campi pretendido ou na
secretaria académica do polo de apoio presencial pretendido, condicionada a
existéncia de vagas, adaptagao curricular e a observancia dos seguintes critérios:

§ 1° Nao sera autorizada mudanga de campus ou de polo de apoio presencial no
primeiro modulo do curso;

§ 2° No caso de haver um numero maior de candidatos aptos que o numero de
vagas disponiveis, serdo adotados critérios de desempate, que devem obedecer a
seguinte ordem de prioridade:

a) estudantes ou seus familiares que estejam submetidos a tratamento de saude
prolongado, devidamente atestado;

b) estudantes com maior dificuldade de deslocamento devido a distdncia para os
encontros presenciais, desde que devidamente atestado;

c) estudantes com maior coeficiente de rendimento académico;

d) estudantes com maior idade.

Art. 16 Ao requerer a mudancga de campus ou polo de apoio presencial o estudante
devera anexar a seguinte documentagao ao requerimento:

I. historico escolar parcial;

[I. matriz curricular;

[ll. planos de ensino dos componentes curriculares ja cursados;

IV. documentos necessarios a comprovacgao das condicdes listadas nos itens “a” e
“b” do Art. 15.

CAPITULO VI

DAS VAGAS REMANESCENTES: TRANSFERENCIAEXTERNA E PORTADOR
DE DIPLOMA DE GRADUAGCAO

Art 17 Serao aceitas solicitacdes de transferéncia externa e portador de diploma de
graduacéao (PDG).

§ 1° Considera-se transferéncia externa de curso o ingresso nos cursos de
graduacdo a distdncia do IFSULDEMINAS de estudantes oriundos de outras
instituicées de ensino.



§ 2° Considera-se o ingresso como PDG aquele em que é dada a oportunidade, ao
diplomado em curso superior nacional reconhecido pelo MEC ou revalidado no
Brasil, de pleitear uma vaga em um segundo curso de graduacéo.

§ 3° As transferéncias externas e PDG serdo efetivadas por meio de processo
seletivo estabelecido em edital especifico, em periodo previsto no calendario
académico.

Art. 18 A aceitacdo de transferéncias e de portador de diploma de graduacao esta
condicionada a disponibilidade de vagas, a analise de compatibilidade curricular e a
realizacao de processo seletivo regido por edital proprio.

Paragrafo unico. As vagas remanescentes disponiveis em periodos subsequentes
ao primeiro modulo serao publicadas em edital.

Art. 19 Os pedidos de transferéncia externa e PDG serdo recebidos somente no
prazo estabelecido em edital especifico, salvos os casos previstos em lei, sem
prejuizo da analise curricular.

Paragrafo unico. Nao serdo aceitas transferéncias de curso para o primeiro e o
ultimo semestres letivos.

CAPiTULO VI
DA AVALIAGAO

Art. 20 A avaliagdo da aprendizagem nos cursos de graduagédo a distancia do
IFSULDEMINAS sera realizada de forma processual com carater diagnéstico e
formativo, envolvendo professores, tutores e estudantes.

Art. 21 Na avaliacdo serdo considerados aspectos qualitativos e quantitativos,
incluidos o desenvolvimento de habitos, atitudes e valores, visando diagnosticar
estratégias, avancos e dificuldades, de modo a reorganizar as atividades
pedagdgicas.

§ 1° A avaliagdo dos estudantes com necessidades especificas sera acompanhada
pelo NAPNE e equipe multidisciplinar do campus.

§ 2° Na avaliacdo dos estudantes com necessidades especificas, o IFSULDEMINAS
oferece adaptacbes de instrumentos de avaliagdes e 0s apoios necessarios,
previamente solicitados pelo estudante com necessidades especificas, inclusive
tempo adicional para realizagdo de provas, conforme as caracteristicas da
deficiéncia ou outra necessidade especial.

Art. 22 A avaliagdo do desempenho dos estudantes de graduagdo a distancia do
IFSULDEMINAS devera estar em conformidade com o Art. 4° do Decreto
5.622/2005, o qual estabelece que a avaliagdo do desempenho do estudante para
fins de promogao, conclusao de estudos e obtencao de diplomas ou certificados dar-
se-a no processo, mediante:

I. cumprimento das atividades programadas nos Polos de Apoio Presencial e
Ambiente Virtual de Aprendizagem;
. realizagdo de exames presenciais.



[ll. Mais de cinquenta por cento da nota semestral dos componentes curriculares
devem ser distribuidas em duas atividades avaliativas presenciais, em um mesmo
dia, sendo uma atividade coletiva de consulta e pesquisa e outra avaliagao
individual.

IV. O estudante tera direito a avaliacdo presencial em primeira chamada, como
estabelecido no inciso Ill. Uma segunda oportunidade, conforme o inciso Il e o
caput do artigo 24.

V. O estudante tera direito a uma avaliacido substitutiva presencial, em carater
individual.

Art. 23 Ao estudante sera permitido requerer a Sec¢ao de Registros Académicos do
Campus/Campi ou Secretaria do Polo de Apoio Presencial uma segunda
oportunidade de avaliacdo, até 7 (sete) dias uteis apds cessado o impedimento,
quando por motivo justificavel ndo tenha comparecido a primeira oportunidade.

§ 1° Nao havera nova oportunidade para realizacdo de nova avaliagao no caso de
perda da segunda oportunidade.

§ 2° A justificativa de falta somente sera efetivada com a entrega do documento que
comprove a ocorréncia do fato na secretaria do polo, no prazo de 7 (sete) dias uteis,
contados a partir da data de aplicagao da avaliagao.

Art. 24 E de exclusiva responsabilidade do docente responsavel pela disciplina, a
insercao de dados no sistema académico.

CAPITULO VIII
DEPENDENCIA

Art. 25 Nos cursos institucionais sera assegurado o regime de dependéncia aos
estudantes reprovados em componentes curriculares obrigatorios.

§1° Os estudantes reprovados, poderdao se matricular no médulo seguinte, devendo
cursar as disciplinas em dependéncia em modulos especificos, quando houver, ou
modulos regulares das préoximas ofertas.

§2° Em caso de paralizacéo de oferta do curso, o estudante somente tera direito em
cursar disciplinas em que foi reprovado, por mais uma unica vez, em ultima oferta
da disciplina antes da extingao do curso.

Art. 26 No caso de cursos de graduagao a distancia financiados por programas
federais especificos e/ou programas de fomento publico ou privado:

§1° Quando o financiamento dos cursos prever apenas uma oferta de cada
componente curricular, estarda o IFSULDEMINAS isento de obrigatoriedade de
ofertar periodicamente quaisquer componentes curriculares.

§2° A coordenagao do curso podera realizar um projeto de dependéncia para
atendimento aos estudantes ndo aprovados na primeira oferta dos componentes
curriculares, desde que haja recursos disponiveis.



§ 3° Na oferta de modulos previstos no paragrafo § 2°, os componentes curriculares
continuarao disponiveis no AVA no tempo previsto em calendario académico. Os
estudantes em regime de dependéncia serdo distribuidos entre os tutores que os
acompanharao até a data de um novo exame no modulo subsequente.

§4° As avaliagbes serao da responsabilidade do professor da disciplina, nao
devendo ultrapassar 20% da carga horaria da disciplina.

§ 5° Os estudantes que ndo cumprirem todas as dependéncias no ciclo de oferta do
curso serao desligados.

CAPITULO IX
DO COLEGIADO DE CURSO

Art. 27 O Colegiado de Curso é 6rgao primario normativo, deliberativo, executivo e
consultivo.

Paragrafo unico. A composicao, as atribuicbes e o funcionamento estdo definidos
pela Resolugcdo CONSUP n° 032 de 05 de agosto de 2011, ou aquela que vier a
vigorar por alteragdes ou revogacao desta.

Art. 28 As reunides dos Colegiados dos Cursos de Graduacdo na Modalidade a
Distdancia do IFSULDEMINAS poderdo ser realizadas presencialmente, por
webconferéncia ou ainda por videoconferéncia, sendo convocadas pelo seu
presidente com no minimo 48 horas de antecedéncia.

CAPITULO X
DAS REUNIOES PEDAGOGICAS

Art. 29 A Reunido Pedagdgica € um grupo de trabalho que tem por objetivo
estabelecer momentos de reflexdo, decisdo e revisdo da pratica educativa na
perspectiva de obter a visdo total do estudante e das turmas, além de uma efetiva
troca de experiéncias para a melhoria do processo de ensino-aprendizagem.

Paragrafo Unico: A convocagdo para as reunides pedagdgicas sera feita pelo
Coordenador do Curso, com antecedéncia minima de 48 horas. As reunides
deveréo ser planejadas juntamente com a Coordenagao Geral de Ensino, devendo
haver obrigatoriamente pelo menos uma por semestre, até 30 dias antes do final do
periodo letivo, prevista em calendario académico.

Art. 30 A critério do coordenador participarao da reuniao pedagogica:

I. Pedagogo ou representante da Coordenacdo Geral de Ensino do Campus
ofertante — participagao obrigatéria em todas as reunioes;

II. todos os professores dos modulos ofertados no semestre — participagao
obrigatoria em todas as reunides;

[ll. Coordenador do Curso e Coordenador de Polo — participagdo obrigatéria em
todas as reunides;

IV. Coordenador de Tutoria, quando houver — participagdo obrigatoria em todas as
reunioes;



V. Designer Educacional do curso, quando houver — participagao obrigatéria sempre
que convocado;

VI. Tutores presenciais e a distancia — participagéo facultativa ou obrigatoria no caso
de convocacéao do Coordenador do Curso;

VIl. Representante do corpo discente - participagao obrigatéria;

VIIl. Representante do NAPNE - participacao facultativa ou obrigatéria, no caso de
convocacgao do Coordenador do Curso;

IX. outros convocados pelo Coordenador de Curso.

Paragrafo unico. Havendo impedimento legal para comparecerem a(s) reunido(ées)
pedagogica(s), deverao justificar-se por escrito ao Coordenador de Curso.

Art. 31 A reunido pedagogica, de carater consultivo, é diagndstica e progndstica, e
tem por finalidade:

. identificar progressos no processo de ensino-aprendizagem,;

II. detectar dificuldades no processo de ensino-aprendizagem;

[ll. detectar as causas e sugerir as medidas didatico-pedagodgicas a serem adotadas
visando a superagao das dificuldades.

Art. 32 As reunides pedagodgicas poderdao ser realizadas presencialmente no
Campus/Campi ou em cada um dos polos, por webconferéncia ou por
videoconferéncia.

Art. 33 Esta Instrugdo Normativa (IN) devera vigorar a partir da data de sua
publicacdo pela Proé-reitoria de Ensino e até que seja incorporada na Resolugao
CONSUP de Regimento dos Cursos de Graduacgao Presenciais e a Distancia do
IFSULDEMINAS.

Paragrafo unico: com a deliberacdo da Resolugdo supra citada, esta Instrugao
Normativa ficara extinta.

Art. 34 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa (IN) serdo tratados,
conjuntamente, pela Pro-reitoria de Ensino.

CONSIDERAGOES FINAIS

O estudante que for reprovado em alguma disciplina, sera ofertada a dependéncia
em uma unica oportunidade, devendo o aluno matricular-se no periodo da oferta.

Nos casos em que o aluno néao estiver cursando outras disciplinas, ficara desligado
do curso e devera solicitar a reintegragao quando da oferta.
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