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

INSTRUGAO NORMATIVA IEAD/UNILAB N2 9, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispoe sobre 0s procedimentos
administrativos que envolvem o
planejamento, a producao e a
implementacdao de material didatico para os
cursos regulares de graduacdo e pos-
graduacdo da UNILAB, realizados na
modalidade de Educacdo a Distancia (EAD).

O DIRETOR DO INSTITUTO DE EDUCACZ\O 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 aplicagdo

Art. 12 Regulamentar os procedimentos administrativos que envolvem a produgdo e
implementacdo de material diddtico para os cursos regulares de graduacdo e pds-graduacdao da UNILAB,
realizados na modalidade de Educacdo a Distancia (EAD).

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

a) AVA Académico: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), baseado na plataforma
Moodle, criado, administrado e mantido pelo Instituto de Educacdo a Distancia (IEAD), no qual sdo
desenvolvidos, ofertados e mantidos Cursos Graduac¢do e Pds-Graduacdo da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB);

b) Sala de aula virtual: ambiente da plataforma virtual em que é realizado um curso;

c) Diagramacdo: conjunto de aclGes e procedimentos necessdrios para criacdo,
desenvolvimento e manutencdo de cursos na plataforma Unilab Virtual;

d) Matriz de Planejamento: documento a ser preenchido pelo professor da disciplina no
qgual serdo definidos e organizados os elementos basicos do processo de ensino-aprendizagem, seus
objetivos, atividades propostas, duracdo de cada item, conteido, ferramentas e avaliacbes. Este
documento é a base a partir da qual sera realizada a diagramacao;

e) Perfil/Papel: modalidade de acesso de um individuo devidamente cadastrado na
plataforma;

f) Autocadastro: procedimento através do qual um usuario externo pode criar a sua propria
conta na plataforma;



CAPITULO Il
CALENDARIOS DOS CURSOS
Sobre os calendarios das disciplinas modulares

Art. 22 Para que haja tempo habil para dar inicio ao processo de produgao de material
didatico para os cursos regulares de graduacdo e pds-graduacdo, o Nucleo de Producdo de Recursos
Didaticos e Audiovisuais (NPRDA/IEAD) devera receber da coordenacdo de curso, via processo SEl, o
calenddrio letivo e a lotagdo dos professores no prazo de 60 dias antes do inicio o semestre.

Art. 32 As datas relativas as disciplinas no calendario letivo deverao estar organizadas
conforme a carga hordria de cada disciplina de forma a obedecer a propor¢cdo de 10h = 1 Unidade = 1
semana, ou seja, cada 10h da carga horaria de uma disciplina equivale a uma unidade na sala de aula
virtual que, por sua vez, tera a duragao de uma semana.

Paragrafo Unico. Caso encontre alguma inconsisténcia nesse sentido no calendario, Setor
de Producdo de Material Didatico e Midias Audiovisuais (SPMDMA) do NPRDA comunicara a coordenacao
de curso, via despacho no mesmo processo, que devera providenciar as devidas correcdes o mais rapido
possivel.

Art. 42 Na organizagdo do calendario, a coordenacgdo de curso devera atentar para o fato
de que a semana dos cursos regulares EAD inicia no sabado da semana vigente e termina no domingo da
semana seguinte.

CAPITULO Il
DA FORMACAO DE PROFESSORES
Da solicitagao de formagao EAD para os professores das disciplinas

Art. 52 A Coordenacdo do Curso deverd abrir um processo no Sistema Eletronico de
InformacgGes (SEl), solicitando ao IEAD a formag¢do em producdo de material didatico para EAD para os
professores de seu curso que ficardo responsaveis pela conducdo das disciplinas previstas para o
semestre quando o professor da disciplina ndo tiver a formacdo em producdo de material didatico para
EAD.

Art. 62 Em resposta a solicitacdo da Coordenacdo de Curso via processo SEl, o Nucleo de
Producdo de Recursos Didaticos e Audiovisuais (NPRDA) do IEAD ird enviar, no mesmo processo, o
“Formuldrio para Cadastro de Usudrios para Disciplina de Curso” que a coordenacdo devera preencher e
retornar para o NPRDA com os dados para cadastro dos professores nos cursos de formacdo em producao
de material didatico para EAD.

Art. 72 O NPRDA cadastrara todos os professores indicados pela Coordenag¢do nos cursos
de formacdo em EAD para professores. Em seguida, o NPRDA ira enviar um despacho no SEl comunicando
a Coordenacdo da efetivacdo do cadastro e repassando as primeiras instrucées para que os professores
possam acessar a plataforma e iniciar os cursos de formacgao.

Art. 82 A formacdo em producdo de material didatico para EAD é composta por dois cursos
indicados pelo NPRDA: um que visa a capacitacao dos Professores no que diz respeito a elaboracdo de
conteldo educacional voltado especificamente para a modalidade EAD; e um com foco na capacitacao



dos Professores para operar e fazer bom uso dos recursos educacionais disponiveis na plataforma AVA
Académico.

§ 1° A certificagcdo nestes dois cursos ofertados pelo IEAD/UNILAB é obrigatéria para todos
os professores que pretendem trabalhar na plataforma AVA Académico.

§ 2° As certificacdes mencionadas no caput do artigo serdo validas por um periodo de 24
meses a partir da data de emissao do certificado.

CAPITULO IV
SOLICITACAO DE MATERIAL
Da solicitagao de material aos professores das disciplinas EAD

Art. 92 Apds receber o calendario e a lotacdo de professores, o SPMDMA-NPRDA ird
preparar as pastas que servirdao de repositdrio para cada disciplina do curso no drive virtual do setor, com
cada pasta contendo:

| - o Arquivo "Orientagbes": documento com informagdes gerais sobre a producdo de
material didatico EAD para os cursos regulares de graduacao e pds-graduacao da UNILAB;

Il - o Guia de Referéncia para Recursos Educacionais Abertos: documento que traz uma
coletanea de repositdrios de Recursos Educacionais Abertos para auxiliar os professores na producao de
material didatico para as disciplinas;

Il - a Matriz de Planejamento: documento base para a diagramagao das disciplinas;

IV - o Plano de Ensino da Disciplina: documento a ser preenchido pelos professores com o
planejamento da disciplina;

V - a Ementa da disciplina;

VI - o Template Quiz: template com modelos de questdo para a criacdo de questdes para as
atividades a serem propostas pelos professores;

VIl - o Template Avaliacdo Regular (AR): template com modelos de questdo para a criacdo
da Avaliacdo Regular a ser proposta pelos professores;

VIII - o Template Avaliagdo Regular - Aplicacdo especial (somente quando houver
necessidade);

IX - o Template Segunda Chamada (SC): template com modelos de questdo para a criacdo
da Avaliagdo de Segunda Chamada a ser proposta pelos professores;

X - o Template Avaliacdo Final (AF): template com modelos de questdo para a criacdo da
Avaliacdo Final a ser proposta pelos professores;

Xl - a Resolugdo de Funcionamento Cursos de Graduagdo e Pds-Graduacdo EAD;

XIl - O Termo de Cessdao de Direitos Autorais que deverd ser preenchido e assinado na
plataforma GOV.BR pelos professores das disciplinas;

Xl - o Termo de Autoria que devera ser preenchido e assinado na plataforma GOV.BR
pelos professores das disciplinas;

XIV - a Instrugdo Normativa sobre produgao de midias digitais;

XV - o arquivo Orientacdes Sobre Gravacao de Videoaulas.

Paragrafo Unico. A edicdo de todos estes arquivos deve ser feita de modo on-line, por meio
do navegador de internet, preferencialmente o Google Chrome, pois é esta ferramenta que possibilitard o


https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

acompanhamento da produ¢dao do material em tempo real e a troca de informagdes entre o SPMDMA-
NPRDA e os professores das disciplinas, facilitando a corregao e validagao do material.

Art. 10. O material didatico produzido para os cursos regulares de graduacdo e pods-
graduacdo da UNILAB deve ser produzido conforme os critérios e procedimentos para a producdo,
recepc¢ao, avaliacdo e distribuicdo de recursos educacionais abertos ou gratuitos definidos na Portaria do
Ministério da Educacdo n? 451, de 16 de maio de 2018. Com o intuito de ajudar os professores das
disciplinas a garantirem este critério da producdo de material didatico EAD, foi criado o “Guia de
Referéncia para Recursos Educacionais Abertos”, que é um guia destinado a apresentar aos professores
uma série de repositorios de Recursos Educacionais Abertos (REA) para ajuda-los na fase de producdo do
material didatico para as disciplinas.

Paragrafo Unico. Para a implementacdo do material de sua disciplina, o professor
responsavel devera utilizar sempre material proprio e/ou de licenciamento aberto.

Art. 11. Material protegido por direitos autorais sem a devida autorizacdo expressa e
formal de seu autor, ndo serd, em hipétese nenhuma, aceito.

Paragrafo unico. Caso o professor da disciplina opte por trabalhar com material protegido
por direitos autorais, deverd, por iniciativa propria, solicitar a devida autorizacdo ao autor da obra (por
escrito e assinada em plataformas de certificacdo digital) e encaminhar esta autorizagdo para o NPRDA,
gue ird arquivar esta autorizacdo na pasta da disciplina.

Art. 12. A Matriz de Planejamento é o documento, que devera ser preenchido pelo
professor da disciplina, no qual serdo definidos e organizados os elementos basicos do processo de
ensino-aprendizagem, seus objetivos, atividades propostas, duracao de cada item, conteldo, ferramentas
a serem utilizadas e avaliagdes. Este documento é a base a partir da qual sera realizada a diagramacao,
sendo de preenchimento obrigatdrio.

Art. 13. O Plano de Ensino da Disciplina detalha o planejamento e como o conteudo serd
abordado ao longo da disciplina, incluindo informagdes importantes para os alunos, fornecendo uma
visdo clara do que serd abordado na disciplina e como serd o processo de ensino-aprendizagem. E de
preenchimento obrigatério.

Art. 14. Os templates (Quiz, AR, SC, AF) sdo documentos onde os professores das
disciplinas irdo estruturar as atividades a distancia e as avaliagdes das disciplinas. Sdo de preenchimento
obrigatdrio.

Paragrafo Unico. Sempre que necessario,b o SPMDMA-NPRDA podera solicitar aos
professores das disciplinas a criacdo de avaliagOes extras, além das convencionais AR, SC, AF, para casos
de alunos sabatistas, em licenca salde ou gestantes.

Art. 15. A assinatura do Termo de Cessdo de Direitos Autorais é obrigatéria para
professores de todos os tipos de curso, tanto dos cursos institucionais quanto dos cursos UAB.

Art. 16. A assinatura do Termo de Autoria é obrigatdria para professores de todos os tipos
de curso, tanto dos cursos institucionais quanto dos cursos UAB.



Art. 17. Apds organizar as pastas no drive, SPMDMA-NPRDA ird entrar em contato via
processo SEI com os professores de todas as disciplinas do curso em questao para passar as primeiras
instrucGes sobre o processo de producdo de material didatico EAD para as disciplinas dos cursos
regulares.

Paragrafo Unico. Sera aberto um processo no SEl para cada disciplina.

Art. 18. O SPMDMA-NPRDA poderd marcar reunides de orientacdo e auxilio para a
producdo do material didatico EAD com os professores das disciplinas sob demanda. Estas reunides
poderdo ser na modalidade presencial ou via Google Meet.

Das disciplinas modulares

Art. 19. As disciplinas modulares sdo disciplinas estruturadas em moddulos sequenciais,
realizados um apds o outro, de modo que os estudantes devem concluir a disciplina vigente antes de
iniciar a proxima disciplina do semestre. Sua duragdo varia de acordo com a carga horaria, obedecendo a
propor¢cao de que cada 10h da carga hordria de uma disciplina equivale a uma unidade na sala de aula
virtual que, por sua vez, terd a duracao de uma semana (10h = 1 Unidade = 1 semana).

Art. 20. As avaliagdes para as disciplinas modulares ocorrem apds a ultima unidade da
disciplina.

Art. 21. Apos receber o primeiro contato do SPMDMA-NPRDA com as orientagdes iniciais,
os professores das disciplinas modulares terdo um prazo inicial de 25 dias para a entrega do material.

Paragrafo Unico. Desde a solicitacdo inicial, todos os eventos da interacdo entre professores
das disciplinas e o pessoal do SPMDMA-NPRDA durante a produ¢do do material (como atrasos na entrega
do material, solicitagdes de mais prazo, ajustes e ocorréncias diversas) ficardo registrados nas Planilhas de
Controle dos cursos e nos processos SEl de solicitacdo de material.

CAPITULO V
ATIVIDADES
Da producao das atividades e avaliagOes

Art. 22. A producdo das atividades a distancia e das avaliagdes a serem disponibilizadas nas
salas de aula virtuais obedecem estritamente ao que esta disposto na Resolucao Complementar
CONSEPE/UNILAB N2 4, DE 19 DE JUNHO DE 2023, que dispde sobre as normas gerais para regulamentar
os procedimentos de funcionamento dos cursos de graduacao e pds-graduacao lato sensu, na modalidade
de ensino a distancia (EaD), da UNILAB.

CAPITULO VI
LIVRO DE NOTAS
Da configuragao do Livro de Notas

Art. 23. A configuracdo do Livro de Notas nas salas de aula virtuais obedece estritamente
ao que esta disposto na Resolucdo Complementar CONSEPE/UNILAB N2 4, DE 19 DE JUNHO DE 2023, que
dispGe sobre as normas gerais para regulamentar os procedimentos de funcionamento dos cursos de
graduacdo e pds-graduacao lato sensu, na modalidade de ensino a distancia (EaD), da UNILAB.
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CAPITULO VI
VIDEOAULAS
Da gravacao das videoaulas assincronas

Art. 24. Com relacdo as videoaulas, os professores devem produzir, obrigatoriamente, para
cada disciplina:

| - um breve video de apresentagdao do docente e do conteudo que serd abordado na
disciplina de um modo geral (este video devera ter cerca de 5 minutos de duracdo, em média);

Il - pelo menos, uma videoaula autoral para cada unidade da disciplina com no minimo 8
minutos e no maximo 20 minutos.

§ 12 Ndo existe quantidade maxima para a producdo de videoaulas por unidade. Os
professores podem gravar quantas videoaulas por unidade forem necessdrias e também podem indicar
links para outros videos com conteldo extra, desde que respeitem as leis que regem o direito autoral em
Nnosso pais.

§ 29 Caso o conteldo a ser tratado em uma videoaula exceda o limite maximo de 20
minutos, os professores das disciplinas devem dividir esta videoaula em trechos menores que fiquem
dentro deste limite. Por exemplo: um conteudo que ird gerar uma videoaula de 60 minutos devera ser
dividido em 3 videoaulas de 20 minutos.

Art. 25. Os professores das disciplinas poderdo gravar as videoaulas de suas disciplinas no
estudio do IEAD (com o auxilio da equipe do SPMDMA-NPRDA). Para realizar as gravac¢oes das videoaulas
no estudio do IEAD, os professores poderao realizar o agendamento de um hordrio em nosso estudio
preenchendo o Formuldrio de agendamento - Estudio IEAD.

Paragrafo Unico. O agendamento deve ocorrer com antecedéncia de, pelo menos, 5 dias
Uteis e estd condicionado a verificagcdo da disponibilidade ou ndo do horario solicitado. Apds a solicitacao,
o SPMDMA-NPRDA dara um retorno sobre a efetivacdo ou ndo deste agendamento.

Art. 26. Caso prefiram, os professores que tiverem equipamento e expertise que lhe
possibilite realizar um bom trabalho audiovisual, poderdao gravar suas proprias videoaulas em ambiente
préprio e deverdo obedecer as diretrizes que constam na Instrucdo Normativa IEAD/UNILAB N2 03,de 18
de outubro de 2024, que trata da elaboracdo, producdo, distribuicdo e avaliacdo de recursos e midias
digitais para disciplinas de cursos de Extensdo, Graduac¢do e Pds-graduacdo da Educacdo a Distancia na
UNILAB.

Art. 27. Na hipdtese de optar por produzir suas videoaulas em ambiente préprio, os
professores deverdo seguir as seguintes diretrizes que visam orientar a producdo de videoaulas com uma
qualidade minimamente aceitavel:

| - elaborar um roteiro a ser seguido, mesmo que seja uma simples enumeracdo de tdpicos
a serem abordados naquele video, visando manter o fluxo da filmagem e minimizar a possibilidade de
cortes, adaptagdes ou mesmo regravagoes do video inteiro;

Il - escolher um horario e um local nos quais se tenha a garantia de que estara livre de
interrupcdes e interferéncias durante a gravacdo. Barulhos de fundo, como conversas paralelas de
familiares, sons de aparelhos eletronicos, barulhos de animais, veiculos etc. podem comprometer a
gualidade da videoaula, inviabilizando seu uso e gerando a necessidade de ter que refazé-la;

[Il - montar um cenadrio sébrio. Gravar as videoaulas em um espaco limpo, organizado, bem
iluminado e livre de ruidos, dando preferéncia a um lugar onde se possa ter ao fundo uma parede branca
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ou de cores sbbrias, sem janelas e com, no maximo, uma discreta decoragao (como uma estante de livros,
por exemplo).

IV - ndo usar imagens nem efeitos visuais de fundo em suas videoaulas.

V - escolher um local bem iluminado para que seu rosto esteja a luz e a iluminagdo no
ambiente seja uniforme, evitando sombras ressaltadas.

VI - gravar com um equipamento de gravacdo de video de boa qualidade para nao
comprometer a qualidade de som e imagem de suas videoaulas.

VIl - se for gravar utilizando o aparelho celular NUNCA gravar com o aparelho na posicao
vertical. Sempre gravar com o celular na posicdo horizontal, pois este é o padrdo para o melhor
enquadramento e visualizagao dos videos produzidos.

VIl - antes de iniciar a gravacdo, sempre verificar nas configuracbes da camera do seu
dispositivo se ele estd configurado para a melhor qualidade de gravacao possivel, tanto de dudio quanto
de video.

IX - utilizar roupas sébrias, formais e, de preferéncia, em cores neutras que contrastem
com o fundo da tela. Evitar utilizar roupas da mesma cor do fundo de tela.

X - utilizar um microfone para a captacdo de dudio, pois aumenta sobremaneira a
qualidade da captagao de dudio para a videoaula.

XI - utilizar um suporte para a fixagcao de seu dispositivo de gravacao dos videos. Antes de
iniciar a gravacdo, fixar o dispositivo de gravacdo em uma base adequada (recomenda-se o uso de um
suporte do tipo tripé, mas, se necessario, pode-se utilizar um suporte improvisado). Nunca gravar o video
com a camera ou o celular nas maos.

XIl - atentar para o enquadramento. Antes de iniciar a gravagao, certificar-se de que vocé
estard bem enquadrado no centro da tela. Se necessario, solicitar a ajuda de alguém para esse ajuste.

XIIl - ensaiar e realizar testes é altamente recomenddvel para se chegar a uma qualidade
minimamente aceitavel para os videos.

XIV - o formato de midia mais adequado é o .mp4.

Paragrafo Unico. As videoaulas que estiverem fora do padrdo definido nesta Instrucao
Normativa e na Instrucdo Normativa IEAD/UNILAB N2 03 n3o serdo aceitas e terdo que ser refeitas pelo
professor da disciplina. Portanto, o envio das videoaulas gravadas pelos professores devera ser feito com
bastante antecedéncia para que se tenha tempo habil para possiveis ajustes.

Art. 28. S6 avancgardo para a fase de diagramacao, disciplinas que estiverem com a sua
producdo de material completa, incluindo todas as videoaulas obrigatérias mencionadas neste capitulo.

Das videoaulas sincronas

Art. 29. Além das videoaulas assincronas, os professores das disciplinas também podem
realizar encontros sincronos com a turma de alunos de uma disciplina, por iniciativa prdopria ou quando
solicitado. Para este tipo de encontros, utilizamos o “Conferéncia Web”, que é um servico disponibilizado
pela RNP que leva para o ambiente web recursos proprios de uma conferéncia que usa video e audio
combinados e possui outras funcionalidades de intera¢do instantanea e colaborativa, tais como chat,
notas compartilhadas, visualizagao compartilhada de imagens, arquivos, etc.

§ 12 A Integracdo do “Conferéncia Web” com o MOODLE através do LTI permite que os
préprios professores, de forma bem simples e pratica, criem salas virtuais para suas aulas sincronas
dentro de suas proprias salas de aula virtuais, facilitando o agendamento, a organizacdo e aplicacdo das
aulas sincronas para os cursos regulares de Graduac¢do e Pds-Graduagao EAD.


https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2024/10/SEI_UNILAB-1040534-Instrucao-Normativa.pdf

§ 22 O “Conferéncia Web” permite a criacdo de salas de webconferéncia para até 150
participantes.

§ 32 O “Conferéncia Web” também permite a transmissao online das aulas sincronas pelas
plataformas YouTube, Facebook e Eduplay.

Art. 30. Os proprios professores das disciplinas sdo os responsdveis por realizar os
agendamentos e disponibilizar os links para suas respectivas aulas sincronas ou transmissdes online
dentro de suas salas de aula virtuais.

Art. 31. Tutoriais com instrugdes sobre como realizar os agendamentos das aulas sincronas
na plataforma “Conferéncia Web”, como operar o sistema e como realizar as transmissGes online via
YouTube, Facebook ou Eduplay estdo disponibilizadas no curso de formagado destinado a professores EAD
e na pagina: https://unilab.edu.br/aulas-sincronas/

CAPITULO VI
CONTROLE DA PRODUCAO
Do controle das solicitagdes de material didatico

Art. 32. Com relacdo a produc¢do do material didatico, existem quatro tipos diferentes de
disciplina para cursos regulares de Graduacdo e Pds-Graduacao:

| - Tipo A: sdo disciplinas que nunca foram produzidas. Todo o material diddtico serd
produzido pela primeira vez.

Il - Tipo B: sdo disciplinas que ja foram produzidas e o material esta pronto para ser
reaproveitado em uma nova oferta da disciplina (para esse tipo de disciplina, o professor deverd produzir
novas atividades e novas avaliagdes).

lll - Tipo C: sdo disciplinas desatualizadas e que requerem atualizagdo tedrica do seu
conteldo e reformulacao de todo o material.

IV - Tipo D: sdo disciplinas de Reoferta (para esse tipo de disciplina, o professor também
deverd produzir novas atividades e novas avaliagGes).

Art. 33. O SPMDMA-NPRDA ird lancar todas as informacgGes relativas a tramitacdo da
producao de material e das entregas dos professores das disciplinas no processo de solicitacdao de
material e na Planilha de Controle do curso, que consta na pasta do curso no drive do SPMDMA-NPRDA.
Informa¢Ges como data de solicitacdo do material ao professor, prazos de entrega, atrasos na entrega,
data da entrega do material pelo professor, possiveis ocorréncias, etc. serdo langadas nestas Planilhas de
Controle, as quais terdo livre acesso tanto as coordenacdes de curso quanto a diretoria do IEAD.

Art. 34. Além da Planilha de Controle, toda comunicagdo entre o SPMDMA-NPRDA e os
professores é enviado com cépia para a coordenacdo do respectivo curso para que a coordenagdo possa
estar sempre ciente do andamento das solicitagdes e possa intervir quando necessario.

Art. 35. Para o bom andamento da fase de producdo de material didatico EAD, a
comunicacdo entre o professor da disciplina e SPMDMA-NPRDA é essencial. A falta de retorno das
comunicacdes por parte de professores de cursos institucionais ou cursos UAB por mais de 05 dias serd
comunicada a coordenagdo do respectivo curso, a Coordenacdo de Projetos e Fomentos EAD e a Diretoria
do IEAD, via processo no SEl, para que sejam tomadas as devidas providéncias, seguindo a Instrugao
Normativa de atuacdo do professor formador.
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Art. 36. O SPMDMA-NPRDA ficard monitorando o andamento das solicitacdes, demandas e
entregas do material didatico das disciplinas sempre atualizando o processo no SEl e a Planilha Controle
do curso com o andamento das solicitagdes e registrando possiveis ocorréncias.

Art. 37. Depois que os professores entregarem o material da disciplina ao SPMDMA-
NPRDA, o material sera conferido e avaliado. Estando tudo em conformidade com as diretrizes das
Resolucdes e Instrucdes Normativas que regem a producao de material didatico para EAD do IEAD, dar-se-
a prosseguimento as proximas fases de producao.

Art. 38. Havendo alguma inconsisténcia no material entregue pelos professores, o
SPMDMA-NPRDA retornara o material ao professor especificando a inconsisténcia encontrada e
solicitando que o mesmo tome as devidas providéncias para sana-la. O professor devera retornar o
material com as devidas correcées em até 48 horas apds comunicagdo do setor.

Art. 39. No momento em que o material estiver de acordo com as especificacdes contidas
nesta Instrucdo Normativa, o SPMDMA-NPRDA encaminhara o material para a revisdao textual, que tera
até 5 dias para retornar este material ja revisado e devidamente corrigido para o SPMDMA-NPRDA.

Art. 40. Quando o material retornar da revisao textual, sera enviado pelo SPMDMA-NPRDA
para o Setor de Ambientes Virtuais de Aprendizagem e Solu¢des em EAD (SAVASEAD-NPRDA) para que
iniciem o processo de diagramacao da disciplina.

CAPITULO IX
DIAGRAMACAO
Da diagramacao da Sala de Aula Virtual

Art. 41. Apds o professor da disciplina entregar todo o material no Repositdrio da disciplina
e a revisdo textual entregar o material ja revisado, o SAVASEAD-NPRDA ird iniciar os procedimentos
necessarios para diagramar o material contido no drive na sala de aula virtual, conforme as orientacbes
do professor da disciplina na Matriz de Planejamento.

Paragrafo Unico. S6 serdao diagramadas disciplinas que estiverem com material completo.
Disciplinas com toépicos incompletos ndo serdo enviadas para a diagramagdao. Neste momento, a
coordenacdo do curso, seguindo a Instrucdo Normativa de atuacdo do professor formador, poderd
desligar o professor e convocar outro professor para assumir a disciplina.

Art. 42. Caso o SAVASEAD-NPRDA, durante a diagramacdo, encontre alguma inconsisténcia
no material produzido pelo professor, comunicard ao SPMDMA-NPRDA que, por sua vez, entrara em
contato com o professor da disciplina solicitando a correcdo da inconsisténcia.

Paragrafo unico. Apds receber a solicitagdo de correcao do material que produziu, o
professor tera 72h para realizar as adequacgdes necessdarias e comunicar ao SPMDMA-NPRDA.

CAPITULO X



ENTREGA DA SALA
Da entrega da sala de aula virtual diagramada ao professor da disciplina

Art. 43. Concluidos todos os procedimentos relativos a diagramacao, o setor de producdo
de material didatico do IEAD entregard a sala ao professor da disciplina, via despacho no SEI, informando:

| - a conclusdo do procedimento de diagramacado do curso;
Il - o link do endereco da disciplina na plataforma;

lll - instrucdes sobre o procedimento a ser realizado, obrigatoriamente pelo professor da
disciplina, para liberar a sala de aula virtual para que os alunos possam entrar e iniciar as atividades;

IV - o periodo da disciplina no AVA;
V - links para tutoriais;

VI - link para a pasta da disciplina.

Art. 44. A partir do momento em que recebe o despacho via processo no SEl informando a
entrega da sala de aula virtual, o professor da disciplina devera conferir a sala e certificar-se de que todos
os recursos didaticos disponiveis estdo de acordo com o que planejou para a disciplina. Caso encontre
alguma inconsisténcia na diagramacdo da sala, o professor deverd comunica-la em até 48h ao setor de
produgao de material didatico do IEAD que, por sua vez, ird tomar as medidas necessarias para sanar o
problema.

Art. 45. Estando tudo diagramado conforme o planejado na sala de aula virtual, o préprio
professor da disciplina é quem devera liberar o acesso a sala para que os alunos possam iniciar suas
atividades, pois ele é o Unico responsavel pela abertura da sala e esta s6 deverd ser aberta apds sua
averiguagao e aprovagao.

Art. 46. Caso o professor nao disponibilize (tornar visivel para os alunos) a disciplina em
tempo habil e os alunos entrem em contato com o suporte IEAD, o suporte ira encaminhar a demanda ao
professor da disciplina para que ele conclua sua vistoria e libere a sala para os alunos.

Paragrafo Unico. Posto que este é um procedimento que sé deve ser realizado apds a
vistoria e aprovacdo do professor da disciplina, nenhum colaborador do NPRDA/IEAD, em hipdtese
alguma, tem autorizacdo para liberar o acesso a uma sala de aula virtual. Esta é uma atribuicdo exclusiva
do professor da disciplina.

Art. 47. Existe um padrao basico para as salas do Unilab Virtual. Este padrao esta definido
em nossa “Sala Modelo”, que é a sala de aula virtual basica da plataforma.

Art. 48. A sala de aula virtual do curso sera entregue com o Livro de Notas base
configurado conforme consta na Resolucdo Complementar CONSEPE/UNILAB N2 4, DE 19 DE JUNHO DE
2023.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Sendo esta Instrucdo Normativa o documento que norteia todos os fluxos da
producdo de material didatico para os cursos de graduagdo e pds-graduacao EAD, uma vez que os
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professores tenham aceitado formalmente assumir a fungao de professor formador, devem se adequar as
normas aqui previstas.

Art. 50. Qualquer problema no AVA Académico no decorrer das disciplinas devera ser
comunicado ao nosso setor de suporte pelo e-mail suporte-ead@unilab.edu.br.

Art. 51. Casos omissos a esta Instrucdo Normativa serdo dirimidos pelo Conselho Gestor do
IEAD, o qual tera sua decisao acatada imediatamente.
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