Anexo Il

PROCEDIMENTOS ADICIONAIS AO MIP DA OE-SESCINC PARA CURSOS
MINISTRADOS NO FORMATO EAD SINCRONO - OFERTA EMERGENCIAL

Em observancia ao item 3.2 do Apéndice ao Anexo a Resolugdo n2 279, de 10 de julho de 2013-
Composicdo do MIP, para adotar o Ensino a Distancia (EaD) de disciplinas tedricas dos cursos
para Bombeiro de Aerédromo, a OE-SESCINC devera incluir ao Manual de Instrugdo e
Procedimentos (MIP) as seguintes informacdes:

ITEM NORMATIVO

ORIENTACAO

PROCEDIMENTO PARA O
MIpP

3.2.2.2 Nome e enderego da
sede administrativa e
operacional e de suas filiais,
quando for o caso

Informar a plataforma
virtual ou sistema eletronico
utilizado durante a aula
remota, sem prejuizo das
areas informadas no MIP.

Em seus cursos EaD
sincronos, a OE-SESCINC
utilizaré como ferramenta
digital de videoconferéncia
o(a) <indicar o(s) nome(s)
da(s) ferramenta(s) de video
conferéncia digital, tais
como: Zoom, Google Meet,
Microsoft Teams, etc. >

3.2.4.2 Curriculo, carga-
horaria e ementa de cada
curso proposto

Indicar a(s) modalidade(s) de
oferta das disciplinas.

A OE-SESCINC <nome da
instituicdo> estd autorizada
a ministras os seguintes
cursos, nas seguintes
modalidades:

<indicar os cursos que estd
autorizada a ministrar>
CBA-1 Presencial

CBA-2 Presencial

CBA-AT Presencial e EaD

3.2.4.3 - Método de
acompanhamento do
desempenho do aluno para
curso proposto

Indicar as regras para
matricula e acesso dos
alunos ao curso na
modalidade EaD

Todos os alunos
matriculados em uma edigdo
de curso na modalidade EAD
sincrono da OE-SESCINC
serdo identificados por nome
e sobrenome na ferramenta
de <informar nome da
ferramenta> e receberdo as
orientagdes de acesso ao
curso.

Indicar regras de afericdo da
frequéncia dos alunos em
cursos EaD.

Para apurar a frequéncia do
aluno serd adotado o
seguinte procedimento:

<Procedimento 1>
Extragdo de relatdrio de
participagdo indicando o
tempo total de acesso de




cada aluno ao término de
cada aula (modulo);

<Procedimento 2>

Extracdo de relatério de
participagdo indicando o
tempo total de acesso de
cada aluno ao término de dia
letivo;

Regras de conduta do aluno
durante o treinamento EaD.

Os alunos participantes de
cursos na modalidade
remota ofertados pela OE-
SESCINC deverdo obedecer
as sequintes regras de
conduta:

1. Ligar a cémera quando
solicitado pelo instrutor;

2. Interagir com o instrutor e
a turma sempre que
solicitado;

3. Utilizar fone de ouvido;
4. Manter o microfone do
dispositivo no mudo;

5. Utilizar internet banda
larga;

<incluir outras agées
julgadas necessdrias>

Indicar os materiais didaticos
utilizados no treinamento
(recursos textuais,
audiovisuais).

Serdo disponibilizados os
seguintes materiais de
leitura aos alunos:
1.Regulamento de curso;
2.Apostila do curso;
3.Recursos auditivos:
Podcasting , MP3, Rddio
Web, etc.

4. Recursos audiovisuais:
Power Point, etc.

5. < Citar outros materiais
de leitura a serem
disponibilizados. >

Indicar os meios de
disponibilizagdo dos
materiais

Os materiais de leitura serdo
disponibilizados pelos
seguintes meios:

<E-mail, repositorio
eletrénico, etc. >

Indicar regras de
confirmacdo de
disponibilizacao do material

Para comprovacdo de
disponibiliza¢@o do material
diddtico e do regulamento
do curso ao aluno, a OE-




SESCINC adotard o seguinte
procedimento:

(Escolher um dos
procedimentos abaixo)

<Procedimento 1>

Envio de material por
mensagem eletrénica com
notificagdo de entrega.

<Procedimento 2>

Envio de material por
mensagem eletrénica e
solicita¢do de recebimento
de material por mensagem
escrita pelo aluno.

<Procedimento 3>
NotificagGo de recebimento
de material via sistema
adotado pela OE-SESCINC.

Indicar as regras de controle
de participacdo e/ou a
realizacdo dos exercicios de
fixacdo.

Durante as aulas serd(do)
empregada (s) a(s) seqguinte
(s) dindmica (s) de interagdo:
(Escolher guantos
procedimentos julgar
necessario)

<Procedimento 1>
O aluno poderd interagir a

qualquer tempo, fazendo
seus questionamentos ou
respondendo aos
questionamentos do
instrutor.

<Procedimento 2>

O aluno sé poderd interagir
ao final de cada aula, quando
o instrutor destinard alguns
minutos para responder aos
questionamentos. Neste
caso, o aluno serd orientado a
anotar seus questionamentos
ao longo das aulas.

<Procedimento 3>

O aluno poderd encaminhar,
ao longo das aulas, seus
questionamentos através do
Chat disponibilizado pela




ferramenta de
videoconferéncia  adotada,
para que o instrutor responda
0s questionamentos ao longo
de sua explanagdo ou ao final
da aula.

Indicar critérios para
aprovagao no curso

As avaliagbes tedricas e
prdticas dos cursos
ministrados na modalidade
EaD serdo aplicadas,
presencialmente, nos locais
indicados pela OE-SESCINC.
Somente poderdo ser
aprovados nos cursos
realizados no formato EaD
sincrono aqueles que
comprovarem o alcance dos
percentuais minimos de
frequéncia aferido a partir
da carga hordria de cada
curso estabelecidos em
normativo.

Detalhar o suporte técnico
oferecido aos alunos
durante o treinamento EaD.

A depender do numero de
alunos e complexidade do
treinamento, a OE-SESCINC
disponibilizara um
profissional adicional para
acompanhar as aulas,
verificar a presenga e
interagéio dos alunos,
contribuir para saneamento
de duvidas e adotar
providéncias administrativas,
a fim de garantir a
manutengdo da qualidade
dos cursos.

Para suporte técnico a
plataforma, a Equipe de
Suporte estard disponivel

através do e-mail
<XXX @XXXX.COM.XX> e
telefone(s) <informar

numeros, incluindo numeros
de WhatsApp>.

Informar a ANAC o login/
link de acesso aos
treinamentos EaD.

(A OE-SESCINC deverd
escolher um dos
procedimentos descritos a
segquir, deletando os ndo
aplicaveis.)




<Procedimento 1>

Para todos os cursos
ofertados no formato EAD
sincrono, a ANAC receberd
previamente, por meio do
canal por ela informado, com
antecedéncia de pelo menos
5 (cinco) dias, um ou mais

links de acesso <
acompanhado por uma
senha > afs)

videoconferéncia(s) onde se
dard (do) as aulas, a fim de
gue possa, sem comunicag@o
prévia, empreender suas
acbes de fiscalizagdo e
controle de qualidade.

<Procedimento 2>

A ANAC serd informada de
uma senha de acesso através
da qual poderd, a qualquer
tempo, sem comunicagdo
prévia, acessar o ambiente
virtual de aprendizagem ou
plataforma de gestGo de
cursos adotada pela OE-
SESCINC, incluindo as aulas
sincronas de todas as edigdes
de cursos, a fim de
empreender suas agbes de
fiscalizagdo e controle de
qualidade.

<Procedimento 3>

Para cada edigdo de curso
ofertada, a ANAC receberd
uma senha ou link de acesso
por meijo do canal por ela
informado, pela qual poderd,
a qualquer tempo e sem
comunicag¢do prévia, acessar
o ambiente virtual de
aprendizagem ou plataforma
de gestdo de cursos adotada,
incluindo as aulas sincronas,
a fim de empreender suas
acbes de fiscalizacdo e
controle de qualidade.




3.2.4.4 Descrigao do método
para o controle de registros
da OE-SESCINC, conforme
disposto no item 7.3

Detalhar os procedimentos
para guarda dos registros do
curso.

(A OE-SESCINC devera
escolher um dos
procedimentos descritos a
sequir, deletando os ndo
aplicdveis.)

<Procedimento 1>

Os procedimentos relativos
ao arquivamento e guarda
da documentagdo ndo
apresentardo diferengcas em
relacdo aos descritos no MIP
aprovado.

<Procedimento 2>

O arquivamento da
documentagdo ocorrerd no
formato digital, apds
transcorridas as etapas de
matricula, instrugdo,
tabulacgdo de resultados da
avaliagdo de reacdo e, se
houver, formulagéo de acoes
corretivas.

<Procedimento 3>

O arquivamento da
documentagdo ocorrerd no
formato digital, em
diferentes etapas, conforme
segue:

a) 19 etapa: Encerrado o
periodo de realizagédo
matriculas, quando serd
arquivada toda a
documentagdo de matricula
dos alunos e solicitagdo
formal em pastas de rede;
b) 22 etapa: Até <1 dia apds
o encerramento do processo
instrucional>, quando serdo
arquivados a grade curricular
do curso, grade hordria,
registros da frequéncia dos
alunos, comprovante de
recebimento de regulamento
de curso e material
instrucional, exemplares de
cada avaliagdo de
desempenho utilizadas e
seus respectivos cartoes-
resposta, avaliagdes de
reagdo de todos os alunos,
termos de responsabilidade




dos aplicadores, formuldrios
de interposig¢do de recursos,
se houver;

c) 39 Etapa: Até <5 dias apds
o0 encerramento do processo
instrucional>, quando serdo
arquivados o formuldrio de
tabulagdo de resultados e
formuldrio de acées
corretivas, se houver.
<Procedimento 4>
Descrever procedimento
alternativo aos anteriores.




Indicar o formato e o local
de arquivamento da
documentacdo do curso.

Formato de arquivamento

(Escolher um dos
procedimentos abaixo,
deletando os ndo aplicaveis.)

<Procedimento 1>

O arquivamento de toda a
documentag¢Go se dard no
formato digital, através de
pastas de rede interna. O
acesso se dard pelo seguinte
caminho: <indicar o caminho
de rede>.

O mapeamento da rede
segue a estrutura abaixo:

a) Pasta “EAD — Sincrono”;

b) 1 (uma) subpasta referente
a cada um dos cursos a serem
ofertado;

¢) 2 (duas) subpastas
referentes a formagcdo e
atualizagdo;

d) 1 (uma) subpasta para
cada edicdo de curso
realizada com um ID que
indica curso, localidade e
data (ex.: ID CBA-AT -
Congonhas SP 05 04 21)

e) Uma subpasta
denominada “Documentacgdo
de matricula” e outra
“Documentagdo da turma”;

f) Para cada aluno, uma
subpasta designada pelo seu
nome completo, todas dentro
da subpasta “Documentagdo
de matricula”.

g) Toda a documentagdo de
matricula de cada aluno na
respectiva pasta designada
pelo seu nome. Na pasta
designada  “Documentacgdo
da turma”, toda a




documenta¢Go da turma
(requisicdo formal de oferta
de curso de formagdo, grade
curricular do curso, grade

hordria, registros de
frequéncia  dos  alunos,
comprovante de
regulamento de curso e
material instrucional,
exemplares de cada

avaliagdo de desempenho
utilizadas e seus respectivos
cartoes-resposta, avalia¢des
de reagdo de todos os alunos,
termos de responsabilidade
dos aplicadores, formuldrios
de interposi¢Gio de recursos,
formuldrio de tabulag¢do de
resultados e formuldrio de
agoes corretivas.

<Procedimento 2>

0 arquivamento da
documentacGo serd feito
através do sistema <escrever
nome do sistema>, conforme
metodologia  descrita a
seguir: <descrever
metodologia>.

3.2.4.4 com 7.3.4.2 A OE-
SESCINC deve realizar, ao
término de cada curso,
avaliagdes qualitativas e
quantitativas dos docentes,
por meio de formuldrio
préprio preenchido pelos
alunos

Indicar as regras para
aplicacdo qualitativas e
guantitativas dos docentes.

A avaliagdo de reacdo serd
disponibilizada através de
<e-mail (ou) ferramenta de
video conferéncia (ou)
plataforma digital (ou)
ferramenta de
compartilhamento digital
(ou) descrever outro meio >
e serd devolvida através < da
mesma ferramenta descrita
anteriormente (ou)
descrever outro meio > no
prazo de <indicar o prazo de
resposta>.







