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

INSTRUCAO NORMATIVA IEAD/UNILAB N2 03, DE 18 DE OUTUBRO DE 2024

Estabelece diretrizes para a elaboracao,
producdo, distribuicdo e avaliagdo de
recursos e midias digitais para disciplinas de
cursos de Extensdo, Graduacdo e Pos-
graduacdo da Educacdo a Distancia na
UNILAB.

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 atribuicdes a ele conferidas, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19. Estabelecer diretrizes para critérios de qualidade na elaboracdo, producao,
distribuicdo e avaliacdo de recursos e midias digitais para as disciplinas dos cursos de Graduac¢ado, de Pds-
graduacdo e demais cursos abertos implementados pelo Instituto de Educacdo a Distancia na UNILAB.

Art. 22. A presente Instrucdo Normativa (IN) visa instruir e normatizar a elaboracao,
producdo distribuicdo e avaliacdo de material audiovisual a ser disponibilizado nos Ambientes Virtuais de
Aprendizagem (AVAs) para disciplinas e cursos aplicados na modalidade a distancia (EAD) ofertados pelo
Instituto de Educacdo a Distancia (IEAD) da UNILAB.

Art. 32. Para fins desta Instrucdo Normativa, entende-se por:

| - Educacdo a Distancia (EAD): Modalidade educacional na qual a mediacao didatico-
pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e Tecnologias
Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDICs) e onde os atores desta modalidade se encontram em
tempos e espacos diversos.

Il - Videoaula autoral sincrona: Tipo de videoaula realizada pelo(a) docente responsavel
pela disciplina, que é realizada em um encontro virtual que acontece em tempo real e onde o professor e
o aluno interagem, ao mesmo tempo, em um espaco virtual.
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[l - Videoaula autoral assincrona: Tipo de videoaula roteirizada e produzida pelo(a)
docente responsavel pela disciplina, que é realizada com o intuito de ser disponibilizada no Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) para acesso ilimitado durante o periodo em que estiver disponivel no AVA.

[l - Material audiovisual: Todo e qualquer artefato (video, fotografia, ilustracdo,
fonogramas, slides de aulas, graficos, etc.) que tenha como finalidade o uso e aplicacgdo no ambito das
videoaulas, sejam sincronas ou assincronas, autorais ou cedidas por seus autores, a serem
disponibilizadas aos alunos de Educacao a Distancia no AVA.

IV - Pés-produgdo audiovisual: Etapa do processo de produgao do material audiovisual, em
gue se realiza a edicdo e finalizacdo dos artefatos produzidos pelo setor responsavel pela producdo de
material didatico para EAD.

Art. 42, Com base no Regimento do Instituto de Educagdo a Distancia - IEAD, aprovado pela
Resolugdo Complementar CONSUNI/UNILAB N2 16, de 18 de outubro de 2023, e no Regulamento de
Funcionamento dos Cursos de Ensino a Distdncia, aprovado pela Resolucdo Complementar
CONSEPE/UNILAB N2 4, DE 19 de junho de 2023, sdo objetivos desta Instru¢do Normativa:

| - Colaborar com a inclusdo de Tecnologias Digitais de Informagdo e Comunicagdo (TDICs)
nos objetivos pedagdgicos, visando o aperfeicoamento das metodologias de ensino;

Il - Auxiliar na melhor qualidade do material produzido para as disciplinas aplicadas com
metodologia a distancia;

Il - Contribuir para o desenvolvimento da autonomia da aprendizagem, organizacdo e
gestdao do tempo, capacidade de concentragdo e interagao dos usudrios no AVA;

IV - Disseminar a cultura da EAD na UNILAB mediante o fomento a diversificacdo de
praticas pedagdgicas inovadoras;

V - Colaborar com o processo de normatizacdo da producdo e avaliacio do material
audiovisual produzido e disponibilizado nos cursos EAD da UNILAB;

VI - Estabelecer um padrao minimo de qualidade para as produgdes audiovisuais do IEAD.

Paragrafo uUnico. Os cursos devem priorizar o uso de materiais didaticos digitais,
considerando, assim, o principio da economicidade e pluralidade do conhecimento cientifico.

Art. 5°. Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDICs), tais como interfaces
digitais, midias sociais, recursos educacionais abertos e objetos de aprendizagem, poderao ser integradas
aos processos de ensino e aprendizagem, desde que em conjunto com o Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) da UNILAB.

Art. 6°. O material audiovisual produzido por atores da EAD para os Ambientes Virtuais de
Aprendizagem (AVAs) institucionais da UNILAB sera submetido a andlise do setor do IEAD responsavel
pela producdo de material didatico EAD com base nesta Instru¢cdao Normativa.
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Art. 79. O material audiovisual deve possibilitar maior acessibilidade pedagdgica e
comunicacional, respeitando as especificidades dos estudantes de diferentes nacionalidades, na
perspectiva de possibilitar condigdes minimas de acesso e permanéncia as pessoas com deficiéncia e
outros(as) estudantes publico-alvo da educacdo especial.

CAPITULO Il

Do material audiovisual a ser produzido e utilizado nas disciplinas de educag¢ao a distancia

Art. 8°. Considera-se material audiovisual no contexto do material produzido e
disponibilizado pelos cursos do Instituto de Educagdo Aberta e a Distancia (IEAD) da UNILAB:

a) Videoaulas autorais sincronas;

b) Videoaulas autorais assincronas, roteirizadas, gravadas e editadas por docentes,
incluidas, nesta modalidade, as apresentacdes de disciplinas em video;

c) videoaulas autorais assincronas, roteirizadas e gravadas por docentes, editadas pelo
setor do IEAD responsavel pela producdo de material didatico e audiovisual, incluidas, nesta modalidade,
as apresentacOes de disciplinas em video;

d) Materiais em video de outros autores;

e) Links para repositério de videos;

f) links para repositério de fonogramas, tais como podcasts e videocasts, mas ndo limitados
a estes géneros;

g) Fonogramas roteirizados, produzidos e editados por docentes;

h) Fonogramas roteirizados e produzidos por docentes e editados pelo setor do IEAD
responsavel pela producdo de material didatico e audiovisual;

i) Slides de apresentacdo de aula, roteirizados e produzidos por docentes.

Art. 9°. Para os cursos regulares de Graduacdo e Pds-Graduacdo EAD da UNILAB, os
professores poderdo ministrar aulas sincronas em suas disciplinas.

§ 19, Estas aulas sincronas podem ser realizadas no préprio AVA da instituicao, utilizando a
ferramenta “Conferéncia Web RNP”.

§ 22. Com o auxilio da ferramenta “Conferéncia Web RNP”, é o préprio professor da
disciplina quem deve agendar suas aulas sincronas dentro de suas proprias disciplinas.
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§ 32. O Nucleo de Producdo de Recursos Didaticos e Audiovisuais (NPRDA) fornecera aos
professores os tutoriais necessdrios para agendar aulas sincronas e operar o sistema “Conferéncia Web
RNP”.

Art. 10. Para os cursos regulares de Graduacdo e Pds-Graduacdo EAD da UNILAB, os
professores deverdao entregar ao setor responsavel pela producdao de material didatico EAD, para cada
disciplina, no minimo, um video de apresentacdo e, pelo menos, uma videoaula autoral assincrona para
cada unidade da disciplina.

Paragrafo Unico. O material audiovisual a que este artigo se refere sdo as videoaulas
autorais assincronas. Portanto, este € um material de natureza diferente do material a que se refere o
Art. 99, que sdo as aulas sincronas. Estas aulas sincronas constituem uma outra entrega do professor que
devera ser realizada, independente do numero de videoaulas autorais assincronas que o professor tiver
gue entregar para o setor de producdao de material didatico, sendo estas na propor¢do de, no minimo,
uma videoaula autoral assincrona para cada unidade da disciplina.

Art. 11. A produgdo das aulas sincronas e das videoaulas assincronas devera obedecer os
seguintes critérios:

| - As aulas sincronas deverdo ser realizadas pela ferramenta “Conferéncia Web”, disponivel
em nosso AVA Académico. Estas aulas deverdo ter a duragdo minima de 50 minutos e a duragdo maxima
de 120 minutos;

Il - Nao ha limite mdximo para a quantidade de aulas sincronas por disciplina.

Il - As videoaulas autorais assincronas serdo, obrigatoriamente, produzidas na propor¢ao
de, no minimo, uma videoaula para cada unidade da disciplina. Estas videoaulas deverao ter a duragao
minima de 8 minutos e sua dura¢cdo maxima devera ser de 20 minutos;

IV - Caso o docente precise realizar uma videoaula assincrona com mais de 20 minutos,
devera particionar o contelddo desta videoaula em mais de um video, de forma que cada uma das partes
nao ultrapassem a duragcdao maxima padronizada, que é de 20 minutos;

V - Para o video de apresentacdo, o docente devera realizar uma breve apresentacdo de
seu curriculo, seguida de uma explanacdo geral do conteldo que sera trabalhado na disciplina e, se
necessario, mais alguma informacdo que considerar importante para este momento;

VI - O video de apresentacdo do professor e da disciplina podera ter, em média, 5 minutos
de duracdo;

VIl - Ndo ha limite maximo para a quantidade de videoaulas autorais assincronas por
unidade, sendo obrigacdo do docente, para fins didaticos, a elaboracdo de no minimo uma videoaula
autoral assincrona por unidade da disciplina.
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Art. 12. Caso o docente deseje realizar a grava¢do de suas videoaulas no estudio do IEAD,
deverd agendar um horario preenchendo o Formulario de Reserva do Estudio

Art. 13. O agendamento de gravagdes de videoaulas no estudio do IEAD deve ocorrer com
antecedéncia de, pelo menos, 5 dias Uteis e esta condicionado a verificacdo da disponibilidade ou ndo do
horario solicitado. Apds a solicitacdo, o setor responsdvel dard um retorno ao solicitante sobre o
agendamento.

Do uso de material audiovisual de terceiros

Art. 14. O uso de material audiovisual de terceiros, quer sejam videoaulas autorais ou
fonogramas, estd condicionado a autorizacdo prévia através de termo de cessdao de uso para fins ndo
comerciais assinado digitalmente pelo autor.

§ 12, Os padrdes de exibicdo dos conteudos audiovisuais de outros autores devem atender
aos mesmos padrdes descritos para o material audiovisual produzido pelo IEAD e contemplados nesta
Instrugdao Normativa.

§ 29, A referéncia aos realizadores das produgdes audiovisuais deve ser utilizada sempre
gue os conteudos forem mencionados, quer seja oralmente ou através da utilizacdo de outros recursos de
linguagem audiovisual.

§ 32, Excetuam-se da necessidade de Termo de Cessdo de Uso para fins ndo comerciais,
videos disponiveis em plataformas de streaming que sejam utilizados como recursos de conteudo
complementares.

§ 42, N3o ha limite de duracdo para os videos utilizados como recursos de conteldo
complementares.

Do uso do recurso de apresentacao de Slides

Art. 15. A apresentacao de slides (ldaminas de aula) é uma alternativa usual entre os atores
da EAD. Essa pratica implica alguns cuidados importantes a serem observados. Em caso de uso da
apresentacdo de slides, para efeitos desta Instrucdo Normativa, deve-se atentar para:

| - A tela de exibicdo deverd ter a propor¢cdo Wide, ou seja, 16:9, mesma do padrdo de
video normalizado nesta Instru¢gao Normativa;

Il - A resolucdo de imagem ser de 1920x1080;

Il - A presenga das logomarcas da UNILAB e do IEAD em todas as telas iniciais das unidades
€ obrigatdria, obedecendo ao Manual da Marca da universidade, disponivel no endereco
https://UNILAB.edu.br/identidade-visual/.
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IV - Para a producdo de videos com apresentacdao de slides, por padrdo, a imagem do
docente deve estar posicionada na parte superior direita ou inferior esquerda da tela, de forma a
potencializar o sentido pretendido e ndo atrapalhar a visualizacdo do conteldo apresentado.

V - Os slides de cada aula devem ser entregues em formato .pptx.

Paragrafo Unico. O uso de efeitos de imagens como animacdes, ilustracdes, elementos
textuais, icones, assim como sonoros: sonoplastia, musicas, jingles e elementos de edicdo de dudio esta
condicionado a sua aplicagdo didatica e conceitual aos recursos de conteudo.

CAPITULO Il
Da poés-produgao dos recursos de contetudo audiovisual

Art. 16. Em caso de videoaulas autorais assincronas, roteirizadas e gravadas por docentes,
editadas pelo setor responsavel pela producdo de material didatico e audiovisual (incluidas nesta
modalidade as apresentacdes de disciplinas em video), é de responsabilidade do setor de material
didatico a edicdo e finalizacdo do material para disponibilizacdo no Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Art. 17. Em caso de videoaulas autorais assincronas, roteirizadas, gravadas e editadas por
docentes, (incluidas nesta modalidade as apresentacées de disciplinas em video), é de responsabilidade
do docente a edicdo e finalizagdo do material para disponibilizacdo no Ambiente Virtual de
Aprendizagem.

Art. 18. Ao receber as videoaulas gravadas pelo professor, o setor do IEAD responsavel pela
producdo de material didatico EAD avaliard o material e, caso os videos atendam aos critérios estipulados
nesta Instrucdo Normativa, fard a validacdo ou, do contrdrio, solicitard que sejam revisados todos os
videos que nao estejam de acordo com os critérios estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

§ 19. Todos os recursos audiovisuais de contelido devem ser carregados em pasta do drive
institucional da disciplina em que o docente esta lotado, para que sejam hospedados no canal oficial do
IEAD - UNILAB na plataforma Youtube.

§ 29 Em caso de videoaulas autorais assincronas, roteirizadas, gravadas e editadas por
docentes (incluidas nesta modalidade as apresentagdes de disciplinas em video), ndo sera aceito material
audiovisual hospedado em canais de youtube dos docentes. Os videos com as gravagdes originais das
videoaulas devem ser carregados na pasta do drive institucional da disciplina em que o docente esta
lotado.

§ 32, A entrega do material audiovisual de conteddo autoral deve vir acompanhada da
disponibilizacdo, por parte do docente, do Termo de Cessdao de Direitos autorais, a ser assinado
digitalmente na plataforma governamental Gov.Br.

Art. 19. O IEAD ndo se responsabilizara pelas consequéncias do ndao cumprimento dos
prazos estipulados para a entrega do material didatico das disciplinas por parte dos docentes.
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Paragrafo Unico. O ndao cumprimento do prazo estipulado para a entrega de material
impactara o fluxo de producdo de material didatico, podendo gerar atrasos, forcar mudang¢as no
calenddrio do curso ou mesmo impossibilitar a producdo do material para a disciplina no semestre
vigente.

CAPITULO IV
DOS PADROES E FORMATOS DE AUDIO (FONOGRAMAS)

Art. 20. Os formatos dos arquivos a serem gerados deverdo obedecer aos seguintes
padrées para a gravagao de dudio:

| - Arquivos de audio presentes em videos devem apresentar encodagem em .wav, bit
depth de 24 bits e sample rate no valor 48Khz, com padrao stereo;

Il - Arquivos de audio destinados a musicas, podcasts, bem como outras realizacbes que
ndo exijam também a presenca de video, devem apresentar encodagem em aac. ou mp3, bit depth no
valor de 24 bits e sample rate no valor de 44.1Khz, com padrdo stereo;

[ll - A captagdo de som devera ser adaptada as situagdes em que se dard a atividade,
sempre atentando para a relacdo sinal-ruido, em que a quantidade de sinal (voz) deve ser sempre
superior a quantidade de ruido (som indesejado).

Art. 21. Considerando equipamentos de captacdo de audio que estejam acoplados a
cameras, deve-ser levar em conta:

| - Se a interface de dudio origina arquivos de dudio com as caracteristicas especificadas no
Art. 20, no que concerne ao bit depth, sample rate e padrao stereo.

Il - Qual a forma de captagdo do microfone acoplado, ou seja, se o equipamento foi
construido para sons de impacto ou sons suaves;

Il - A direcionalidade do microfone, definida como padrao polar, que define de que direcao
se originam os sons que sensibilizam o microfone;

IV - A quantidade de ruido, especificamente o hammer, é caracteristica de interfaces de
audios acopladas a cameras de video, que o prdprio aparelho de captacdo é capaz de produzir ao originar
o som;

V - A capacidade do equipamento de ser modulado de acordo com a necessidade de quem
opera, ou seja, de ser manuseado fora do modo automatico;

VI - S3o exemplos de ruidos encontrados na paisagem sonora residencial e urbana: motor
de eletrodomésticos, geladeira, ar-condicionado, ventilador, portas, veiculos, animais de estimacao, etc.;
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VII - As gravagdes ndo devem ultrapassar o nivel de ruido de fundo aceitdvel, nem resultar
em um sinal de baixa intensidade sonora;

VIl - Os arquivos deverdao, independente do suporte em que foram captados, ser
entregues em formatos digitais.

CAPITULO V
PADROES E FORMATOS DE VIDEO

Art. 22. Os arquivos de video a serem entregues para o IEAD como parte do material
didatico das disciplinas EAD, em relacdo ao seu formato, encodagem, cor, proporc¢do da janela, resolucao,
taxa de quadros e identidade visual, devem ser compativeis ao que segue descrito abaixo:

§ 19. Os videos conterdo, independentemente do curso e disciplinas as quais sirvam, a
seguinte estrutura:

| - Vinheta oficial da UNILAB;

Il - Capa inicial contendo informacgdes basicas do curso, disciplina, unidade e professor;

Il - A capa inicial devera conter, além das informacg&es descritas acima, seguindo o manual
de uso da marca da universidade, as marcas do Instituto de Educacdo a Distdancia e da UNILAB.

§ 29, Tipos de arquivos de video:

| - Serdo aceitos arquivos digitais de video, em formato .mov, com codec Apple Prores ou
formato H264 e com codec Mp4.

Il - A janela de exibicdo deverd ser Wide 16:9; resolucdo 1920 x 1080 (Full HD); com taxa
de quadro em 30 FPS e frequéncia de 60Hz.

§ 29, Os arquivos deverdo ser entregues em formato digital.

CAPITULO VI
DOS SERVICOS PRESTADOS A PROJETOS EXTERNOS AO IEAD - UNILAB.

Art. 23. O estudio de gravagao do IEAD - UNILAB pode ser utilizado por toda a comunidade
académica da UNILAB, desde que justificado o seu uso no ambito de projetos de pesquisa e extensao
pertencentes a programas existentes nesta instituicdo e que o evento em questao nao atrapalhe ou
prejudique o bom andamento das atividades fim do IEAD.

Paragrafo Unico. O uso do estudio para projetos externos ao IEAD esta condicionado a
possibilidade do Nucleo de Producdo de Recursos Didaticos e Audiovisuais (NPRDA) do IEAD poder
destacar um de seus colaboradores para coordenar as gravagdes e operar os equipamentos do estudio. Se
isso nao for possivel no momento da solicitagao, esta solicitagdo sera negada.
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Art. 24. Solicitagdes de gravacdo e de uso do espaco do estudio serdo atendidas de acordo
com a disponibilidade de horarios para agendamento no estudio e disponibilidade de pessoal do Nucleo
de Producdo de Recursos Didaticos e Audiovisuais (NPRDA) para realizar a gravacdo, obedecendo os
critérios ja elencados nos artigos 122 e 132 desta Instrucdo Normativa, bem como os descritos a seguir:

| - O setor responsavel pelo material didatico ndo realiza o armazenamento do material
produzido no ambito dos servigos contemplados por este capitulo, ficando a cargo do solicitante de

agendamento de gravacdo dispor de dispositivos de armazenamento para guarda dos materiais
produzidos.

Il - O setor responsavel pelo material didatico ndo realiza o servico de edicdo de videos
nesta modalidade de prestacao de servigos.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Casos omissos a esta Instrucdao Normativa serdo dirimidos pelo conselho Gestor do
IEAD, o qual tera sua decisdo acatada imediatamente e de forma irrevogavel, sem direito a apelacao.

eil Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CARLOS DA SILVA BARROS, DIRETOR(A) DE
;ﬂ'mm; L?_ly INSTITUTO, em 25/10/2024, as 13:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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