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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

INSTRUGAO NORMATIVA IEAD/UNILAB N201, DE 11 DE SETEMBRO DE 2023 [REEDITADA EM
18/10/2024]

Estabelece 0s procedimentos
administrativos necessarios para a
solicitacdo de implementacdo de Cursos de
Capacitacdo, Cursos de Extensdao, Cursos
Abertos e servico de certificacdo para
eventos externos na plataforma Unilab
Virtual.

O DIRETOR DO INSTITUTO DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB, nomeado por meio da
Portaria Reitoria/Unilab n2 48, de 17 de fevereiro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2
40, de 28/02/2023, no uso das atribui¢des a ele conferidas, resolve:

CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS
Do objeto e campo de aplicagao

Art. 19 Estabelecer os procedimentos administrativos para a solicitacdo de implementacao
de Cursos de Capacitacdo, Cursos de Extensao, Cursos Abertos e demais servicos na plataforma Unilab
Virtual.

Paragrafo unico. Para fins do disposto no caput, entende-se por:

| - unilab Virtual: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) criado, administrado e mantido
pelo Instituto de Educagao a Distancia (IEAD) em que sdao desenvolvidos, ofertados e mantidos Cursos de
Capacitacdo, Cursos de Extensdo, Cursos Abertos e demais Servicos da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB);

Il - sala de aula virtual: ambiente da plataforma virtual em que é realizado um curso;

Il - diagramacdo: conjunto de aclBes e procedimentos necessarios para criacao,
desenvolvimento e manutencdo de cursos na plataforma Unilab Virtual;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1152843&infra_si... 1/10



22/10/2024, 15:41 SEI/UNILAB - 1034905 - Instrugdo Normativa

IV - matriz de Planejamento: documento a ser produzido pelo proponente do curso no qual
serdo definidos e organizados os elementos bdsicos do processo de ensino-aprendizagem, seus objetivos,
atividades propostas, duracdo de cada item, contelddo, ferramentas e avaliacGes. Este documento é a
base a partir da qual sera realizada a diagramacao;

V - usuario: individuo devidamente cadastrado na plataforma, possuidor de uma conta com
perfil;

VI - perfil / Papel: modalidade de acesso de um individuo devidamente cadastrado na
plataforma;

VIl - autocadastro: procedimento através do qual um usudrio externo pode criar a sua
propria conta na plataforma;

VIII - autoinscricdo: método pelo qual os usuarios possuidores de uma conta na plataforma
podem inscrever-se em um curso de forma automadtica, quer seja clicando no link "Autoinscrigcao
(Estudante)" ou mesmo digitando uma chave de inscricdo enviada pelos organizadores do curso.

IX - cursos de Extensdo: cursos destinados a comunidade académica com objetivo ampliar
os conhecimentos dos estudantes em areas especificas, procurando oferecer conhecimentos nem sempre
vistos ou aprofundados durante o curso de graduacdo, podendo ser de cardter cultural, cientifico,
educacional, tecnolégico etc;

X - cursos de Capacitagao: cursos destinados a servidores da Unilab, com assuntos voltados
para a teoria e pratica profissional e com o objetivo de desenvolver ou aprimorar habilidades e técnicas
profissionais;

Xl - cursos Abertos: cursos sobre assuntos diversos ofertados para o publico em geral de
forma gratuita, automatizada, flexivel e sem tutoria, onde os interessados ndo precisam participar de
processo seletivo, bastando efetuar o autocadastro e a inscrigdo no curso pretendido.

CAPITULO Il
TERMO DE USO
Do aceite e das responsabilidades gerais do proponente

Art. 22 Ao propor cursos para serem ofertados pela plataforma Unilab Virtual, o
proponente manifesta concordancia com todas as condi¢des e regulamentos expressos nesta Instrucao
Normativa, no Termo de Uso da plataforma (disponivel em https://unilab.edu.br/wp-
content/uploads/2023/10/Termo-de-Uso.pdf), no Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal e em todas as leis locais, estaduais, nacionais e internacionais, normas e
regulamentos, incluindo leis de direitos autorais e quaisquer leis relativas a transmissdo de dados técnicos
exportados de seu pais de residéncia e todas as leis de controle de exportagao brasileira.
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Art. 32 O proponente concorda que é o principal responsavel por zelar pelo bom uso da
plataforma no dambito do espaco virtual de seu curso e por tudo aquilo que publicar na condicdo de
usuario, incluindo-se todo o conteudo enviado, compartilhado e comentado no contexto do espaco
virtual de seu curso.

Das responsabilidades com relagao a direitos autorais

Art. 42 O IEAD incentiva, apoia e fomenta praticas e politicas de Educacdo Aberta, de
construcdo e de utilizacdo de Recursos Educacionais Abertos (REA), de tal forma que os cursos
implementados na plataforma Unilab Virtual, bem como todo o material disponibilizado neles (textos,
videos, audios etc.), sejam criados conforme os critérios e procedimentos para a producdo, recepcao,
avaliacdo e distribuicdo de recursos educacionais abertos ou gratuitos definidos na Portaria do Ministério
da Educagdo n?2 451, de 16 de maio de 2018.

Art. 52 Para a implementacdo de seu curso, o proponente devera sempre utilizar material
préprio e/ou de licenciamento aberto.

Art. 62 Material protegido por direitos autorais sem a devida autorizacdo expressa e formal
de seu autor, ndo serd em hipotese nenhuma aceito.

Paragrafo Unico. Visando garantir o cumprimento do que disciplinam os artigos 52 e 62, o
proponente devera preencher e assinar (com a Assinatura Eletrénica do GOV.BR) o Termo de Autoria
disponibilizado pelo NPRDA em https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2023/10/Termo-de-

autoria.docx.

Art. 72 Salvo haja indicacdo da especificacdo de Licencas de Uso Creative Commons nos
cursos e/ou materiais disponibilizados na plataforma Unilab Virtual (tal como especificado em
https://br.creativecommons.org/licencas/), todo o conteido da plataforma é protegido pela Lei n°
9.610, de 19 de fevereiro de 1998 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9610.htm).

CAPITULO Il
SUBMISSAO DE CURSOS NO UNILAB VIRTUAL
Sobre quem podera solicitar a implementagdao de um curso no Unilab Virtual

Art. 82 Apenas membros da comunidade académica da Unilab poderdo solicitar a
implementacdao de um curso no Unilab Virtual, desde que respeitados os termos desta Instrucao
Normativa.

Art. 92 Poderdo pleitear a implementacao de um curso no Unilab Virtual:

| - professores da Unilab;

Il - servidores da Unilab;

Il - setores da Unilab;
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IV - Estudantes de graduagdo e pds-graduacdo da Unilab, desde que o curso se relacione
com alguma atividade académica desenvolvida pelo aluno, atividade esta que deve, obrigatoriamente,
estar relacionada a uma disciplina especifica que o aluno esteja cursando no momento da aplicacdo do
curso e que a solicitacdo da implementacdo seja realizada por um professor que devera se responsabilizar
pelo conteudo produzido pelo estudante sob sua orientacao.

Paragrafo Unico. O professor responsdavel por curso produzido por um estudante terad seu
perfil associado ao curso e seu nome devera constar no infografico e nos créditos do curso.

Da sele¢ao de projetos de curso e do procedimento de solicitagao

Art. 10. A prioridade do setor de diagramacdao do Nucleo de Producdo de Recursos
Didaticos e Audiovisuais (NPRDA) serd sempre a de cumprir as demandas dos Cursos Regulares de
Graduacdo e Pds-Graduacao EAD, ficando as demandas relativas a plataforma Unilab Virtual sujeitas a
disponibilidade de tempo e pessoal do NPRDA em fung¢do das demandas dos cursos regulares.

Art. 11. A proposicao de um projeto de curso para ser implementado e ofertado na
plataforma UNILAB Virtual se dara mediante a submissdo do projeto, pelo proponente, ao processo
seletivo de proposi¢cdo de projetos de curso para o UNILAB Virtual. Este processo seletivo é regido por
edital publicado pelo IEAD uma vez por ano (a critério do Conselho Gestor do IEAD) e a homologacdo do
seu resultado sera realizada pelo Conselho Gestor do IEAD.

§ 19, Este protocolo também vale para solicitacdo do servico de certificacdo para eventos
externos ao Unilab Virtual.

§ 22. Em conformidade com o Art. 10, este processo seletivo dd ao proponente apenas a
expectativa de ter sua solicitacdo atendida nas datas previstas em seu projeto, pois, em periodos de inicio
de semestre para os cursos do IEAD ou em qualquer momento de grande demanda interna, o NPRDA
reserva-se o direito de ndo aceitar nenhum outro tipo de demanda, ou mesmo o de suspender a
execucdo servicos ja em curso (quer seja para a implementacdo de Cursos de Capacitacdo, Cursos de
Extensdo, Cursos Abertos, certificagdo para eventos externos ou demais servigos), sob qualquer pretexto
(mesmo que se tratem de projetos aprovados em processo seletivo de proposicdo de projetos de curso
para o UNILAB Virtual), visando sempre concentrar todos os seus esforcos em sua atividade fim, que é
atender as demandas dos Cursos Regulares de Graduagdo e Pds-Graduagao EAD.

Art. 12. Os interessados em propor um curso na plataforma Unilab Virtual devem seguir as
seguintes orientagdes:

| - Inscrever-se, participar da selecdo e ser aprovado em processo seletivo de proposicao
de projetos de curso para o UNILAB Virtual. Estes editais podem ser encontrados na pdgina
https://unilab.edu.br/iead/editais-em-andamento-iead/.

Il - Apds a homologagao do resultado do edital de selegao, tendo sido aprovado, acessar a
pagina_https://unilab.edu.br/unilab-virtual/;

Il - baixar e preencher o documento “Dados obrigatérios do curso”;
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IV - baixar, preencher e assinar o “Termo de Autoria”;

V - acessar e preencher o “Formulario de submissdo de propostas”, anexando os
documentos citados nas alineas lll e IV;

VI - ler e estar ciente de todo o conteddo do “Termo de Uso” (disponivel em:
https://unilab.edu.br/wp- content/uploads/2023/10/Termo-de-Uso.pdf);

VIl - ler e estar ciente de todo o conteldo desta Instrugao Normativa;

VIl - Enviar um e-mail para o Nucleo de Producdo de Recursos Didaticos e Audiovisuais
(NPRDA), informando o envio da documentacdo e solicitando o inicio da implementac¢do do curso.

Art. 13. Apds a solicitacdo, o Nucleo de Producdo de Recursos Didaticos e Audiovisuais
(NPRDA) entrard em contato com o solicitante para fornecer orientacdes sobre:

| - a Estrutura do Curso de Extensao, Capacita¢ao ou Abertos;

Il - o Preenchimento da Matriz de Planejamento;

lll - o Preenchimento do Formulario para Cadastro de Usudrios na Plataforma Moodle
(exceto para Cursos Abertos), no qual deverdo constar os dados necessarios para efetivar o cadastro de
todos os usudrios que deverdo ter acesso ao curso;

IV - preenchimento dos Templates de Atividades e Avaliagdes propostas;

V - uso do Repositério do Curso (drive virtual) contendo a Matriz de Planejamento, os
Templates de Atividades e o Formuldrio para Cadastro de Usudrios na Plataforma Moodle.

Art. 14. Apds o NPRDA fornecer as devidas orientacdes e efetivar a entrega do Repositorio
do Curso para o proponente, serd acordado um prazo entre ambas as partes para a devolutiva do
proponente com todo o material necessario para a diagramagdo do curso. Caso o proponente nao cumpra
com esse prazo, o NPRDA ndo se responsabilizard de modo algum pelos danos causados como atrasos em
relacdo a data prevista para o inicio das atividades ou mesmo a impossibilidade de inicio do curso.

Paragrafo Unico. Tendo em vista o exposto no art. 102, o NPRDA ressalta que, em caso de
necessidade, dard total prioridade para os Cursos Regulares de Graduacdo e Pés-Graduacdo EAD,
reservando para si a prerrogativa de suspender, a qualquer tempo e sob qualquer circunstancia, até
mesmo os trabalhos que ja estejam sendo realizados para Cursos de Capacitacao, Cursos de Extensao,
Cursos Abertos ou implementacdo de certificacdo para eventos externos pelo tempo que for necessario
para sanar as demandas referentes aos os Cursos Regulares de Graduacdao e Pds-Graduagdo EAD,
retomando os trabalhos para os demais cursos quando for possivel. Desta forma, faz-se necessdria a
estrita observancia dos prazos acordados entre NPRDA e proponente do curso, visando minimizar a
possibilidade de transtornos desse tipo.
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CAPITULO IV

DIAGRAMACAO
Da diagramacao da Sala de Aula Virtual

Art. 15. Apds o proponente comunicar a entrega de todo o material no Repositdrio do
Curso, o Setor de Diagramacdo do NPRDA ira iniciar os procedimentos necessdrios para diagramar a sala
de aula virtual do curso na plataforma Unilab Virtual, conforme definido pelo proponente na Matriz de
Planejamento.

Art. 16. Concluido o processo de diagramacdo da sala de aula virtual, o Setor de
Diagramacado ird criar as contas de usuario e definir os perfis de acesso do proponente e demais usuarios
qgue constarem no Formulario para Cadastro de Usuarios na Plataforma Moodle, bem como ird liberar o
acesso destes ao curso.

Art. 17. Concluidos todos os procedimentos relativos a diagramacdo da sala, criacdo de
todas as contas dos usuarios, definicdo de perfis de acesso e liberacdo de acesso aos usuarios do curso,
sera enviado um e-mail para o proponente informando:

| - a conclusdo do procedimento de diagramacado do curso;

Il - o link do endereco do curso na plataforma;

Il - o login dos usudrios;

IV - a senha inicial dos usuarios;

V - 0 e-mail do suporte NPRDA.

Art. 18. A partir do momento em que recebe e-mail citado no art. 17., o proponente do
curso sera o responsavel pela divulgacdo destas informacdes de acesso para os demais usudrios do curso.

Art. 19. Existe um padrao basico para as salas do Unilab Virtual. Este padrao estd definido
em nossa “Sala Modelo”, que é a sala de aula virtual basica da plataforma.

Paragrafo unico. Se o proponente tiver habilidade no uso da Plataforma Moodle e quiser
ele proéprio realizar a diagramacdo de seu curso, ndo podera descaracterizar este padrdo.

Art. 20. Caso o proponente opte por realizar a diagramacdo da sala de aula virtual, o
NPRDA lhe entregarda uma sala com a configuracdo basica (Sala Modelo) e, ao fim do processo de
diagramacdo por parte do proponente, este deverd comunicar o fato ao NPRDA que fara uma vistoria
para validar a diagramacdo ou corrigir algo que porventura possa vir a estar fora do padrdo. Nesses casos,
o proponente devera acatar o parecer do NPRDA e adaptar o conteido em questdo a solugdo proposta.
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Paragrafo unico. O fato do proponente realizar a diagramacgao de sua proépria sala de aula
virtual ndo o exime de ter que preencher toda a documentacado exigida nesta Instrucdo Normativa.

Art. 21. A sala de aula virtual do curso sera entregue com o livro de notas base configurado
da seguinte forma:

| - a Categoria Atividades, na qual deverao ser alocadas todas as atividades propostas para
o curso, pontuando de 0,0 a 10,0 e com a forma de agregacdo de notas configurada para média
ponderada das notas;

Il - a Categoria Resultado configurada com os itens Frequéncia, Média Final e Situacdo;

Il - o Total do curso pontuando de 0,0 a 10,0.

CAPITULO V
CADASTRO E PRIMEIRO ACESSO NO UNILAB VIRTUAL

Do cadastro de usuarios para Cursos de Capacitagao, Cursos de Extensao e Cursos Abertos com
inscricdo manual

Art. 22. O cadastro dos usuarios para Cursos de Capacitacdo e Extensdo, serd efetivado
mediante o correto preenchimento e envio, pelo proponente do curso, do Formuldrio para Cadastro de
Usudrios na Plataforma Moodle, a ser disponibilizado pelo NPRDA.

Art. 23. O Formulario para Cadastro de Usudrios na Plataforma Moodle devera ser
preenchido da maneira correta e conforme as orientagdes do NPRDA. Do contrdrio, o formuldrio
retornard para que o responsavel pelo curso realize as devidas adequacdes.

Art. 24. Para que possam efetuar seu primeiro acesso, os usuarios relacionados a Cursos de
Capacitacdo, Cursos de Extensdo ou Cursos Abertos com inscricdes do tipo manual deverdo receber um e-
mail (enviado exclusivamente pelo responsavel pelo curso ou pessoa por ele designada) contendo uma
mensagem de boas-vindas ao curso, confirmacdo do seu cadastro na plataforma Unilab Virtual e também
informando ao usudrio o login, a senha inicial e o link direto para o curso, conforme orientagdes que
serdo repassadas pelo NPRDA.

Do cadastro de usuarios para Cursos de Capacita¢ao, Cursos de Extensao e Cursos Abertos com
autoinscrigao

Art. 25. Para Cursos de Capacitacdo, Cursos de Extensdao ou Cursos Abertos com
autoinscricdo, os usudrios interessados deverao realizar os procedimentos de autocadastro, para criar
suas contas, e de autoinscri¢cdo, para realizar a inscricdo no curso desejado, quer seja clicando no link
"Autoinscricdo (Estudante)" ou mesmo digitando uma chave de inscricdo enviada pelos organizadores do
curso.

CAPITULO VI ATIVIDADES
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Das atividades no Unilab Virtual

Art. 26. Cursos com data para encerramento e que tenham a previsao de disponibilizar
servico de tutoria e acompanhamento dos cursistas durante seu periodo de vigéncia, poderdo se utilizar
de atividades que exijam avaliagdo manual.

Paragrafo Unico. Cursos Abertos e demais cursos que ndo prevejam servico de tutoria e
acompanhamento dos cursistas por parte de seus organizadores deverdo ter, obrigatoriamente, todas as
suas atividades, avaliagdes e emissdo de certificados totalmente automatizadas.

Art. 27. Visando cumprir o disposto no pardgrafo Unico do art. 26, exceto em cursos para os
guais esteja previsto o servico de monitoria e acompanhamento dos cursistas durante a vigéncia dos
mesmos, as atividades previstas pelo proponente deverdo ser, obrigatoriamente, atividades do tipo
questionario (quiz), configurado apenas com questdes do tipo que permita sua correcio de forma
automatizada.

CAPITULO VI
CERTIFICACAO
Da certificacdo para os cursos do Unilab Virtual

Art. 28. Os cursos da plataforma Unilab Virtual, independente da modalidade (capacitacao,
extensdo ou abertos), poderdo dar direito a certificacdo para os cursistas que atingirem os requisitos
minimos definidos pelo proponente do curso.

Art. 29. O proponente devera definir de forma clara e objetiva os critérios para certificacao
nas informacGes sobre o curso disponibilizadas para o NPRDA e para os cursistas.

Art. 30. O NPRDA-IEAD possui um template padrao para todos os certificados emitidos pela
plataforma Unilab Virtual que serd disponibilizado ordinariamente para todos os cursos e certificacbes
para eventos externos. Este modelo de certificado é entregue com QR-Code, com o logotipo do IEAD e
logotipo da unidade administrativa dos organizadores do curso.

Paragrafo unico. Ndo sera permitida nenhuma personalizagdo na arte do certificado, além
do que consta no art. 30. desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
EVENTOS EXTERNOS
Da solicitacao de certificacdo para eventos externos ao Unilab Virtual

Art. 31. Unidades administrativas da Unilab podem solicitar a implementacdo de
certificado virtual para eventos externos aos cursos no Unilab Virtual.

Art. 32. Para fazer a solicitacdo de certificacdo para eventos externos, o proponente deve
inscrever-se, participar da selecdo e ser aprovado no mesmo processo seletivo de proposicao de projetos
de curso para o UNILAB Virtual. Sendo aprovado neste processo seletivo, o proponente podera entrar em
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contato com o NPRDA, através do e-mail nprda-iead@unilab.edu.br., para iniciar as tratativas para a
implementagdo do servigo de certificagao virtual.

Art. 33. A solicitacdo de certificacdo para eventos externos também esta sujeita ao que esta
disposto no art.10, no paragrafo 22 do Art. 11, e no paragrafo Unico do art. 14 desta Instrucdo normativa.

Art. 34. A emissdo de certificacdo para eventos externos também esta sujeita ao que esta
disposto no art. 30 desta Instrugao Normativa.

Art. 35. Aceita a demanda de implementagao da certificagao, o NPRDA ira enviar para os
proponentes o Formuladrio para Cadastro de Usuarios na Plataforma Moodle, o qual devera ser
preenchido conforme as orientacdes do NPRDA. Neste formuldrio constaram os dados necessarios para
efetivar o cadastro de todos os usuarios que deverdo receber a certificacdo, bem como do usudrio que
ficara responsavel pela emissdo dessa certificacdo.

Paragrafo Unico. Ao preencher o Formuldrio para Cadastro de Usudrios na Plataforma
Moodle, o proponente devera atentar para o que esta disposto no art. 23 desta Instrugao Normativa.

Art. 36. Ao receber o Formuldrio para Cadastro de Usuarios na Plataforma Moodle devida e
corretamente preenchido, o NPRDA ird realizar os seguintes procedimentos:

| - criar uma sala virtual para a certificacdo;

Il - criar as contas dos usuarios que irdo receber a certificacdo;

Il - configurar os perfis dos usudrios que irdo receber a certificacao;

IV - criar a conta do usuario que ficard responsdvel pela emissdo dos certificados;

V - configurar o perfil do usuario que ficara responsavel pela emissado dos certificados;

VI - adicionar os usudrios que irdo receber a certificacdo na sala;

VII - adicionar o usuario que ficara responsavel pela emissao dos certificados na sala; VIII -
criar o certificado na sala;

IX - configurar o certificado na sala conforme acordado;

X - entregar a sala ao proponente.

Art. 37. O NPRDA ird fornecer tutoriais mostrando como realizar o procedimento de
emissdo dos certificados para o proponente e/ou para o usuario designado por ele que ficara responsavel
pela emissdo.
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CAPITULO IX DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Casos omissos a esta Instru¢cdo Normativa serdo dirimidos pelo Conselho Gestor do IEAD, o qual

terd sua decisdo acatada imediatamente e de forma irrevogavel, sem direito a apelacao.
.i' '
Sel 03

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CARLOS DA SILVA BARROS, DIRETOR(A) DE

69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

INSTITUTO, em 22/10/2024, as 13:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.

Referéncia: Processo n2 23282.011633/2024-13 SEI n2 1034905
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