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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - SEAD

INSTRUGAO NORMATIVA N° 1/2024 SEAD

Estabelece as Competéncias do Suporte
Técnico e da Infraestrutura da
Superintendéncia de Educacdo a
Distancia (SEAD) da UFPB.

Considerando que a Superintendéncia de Educacdo a Distancia (SEAD),
orgao suplementar da Reitoria, no uso de suas atribuicées e objetivando a sua
organizagéo interna das atribuigdes do Suporte Técnico e da Infraestrutura;

Considerando a Resolugéo 24/2019 CONSUNI — UFPB que estabelece a
criagcao da Superintendéncia da Educacgéao a Distancia (SEAD) da Universidade
Federal da Paraiba e a regulamentag¢ao do seu Regimento Interno;

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1°. Estabelecer diretrizes para o suporte técnico e infraestrutura da
Superintendéncia de Educacao a Distancia (SEAD).

Art. 2°. A SEAD deve priorizar o atendimento as demandas das Pré-Reitorias,
assegurando a integridade e a eficiéncia dos sistemas sob sua responsabilidade.

CAPITULO Il
DO SUPORTE TECNICO E DA INFRAESTRUTURA DA SEAD

Art. 3°. A SEAD deve manter e administrar a Infraestrutura tecnologica
fornecida pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacgéo (STI/UFPB)
para que seja capaz de suportar as demandas das Pro-Reitorias,
garantindo estabilidade e seguranga dos servigos educacionais prestados.
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Art. 4°. A SEAD disponibiliza como Ambiente Virtual da Aprendizagem (AVA) a ser
utilizado pela UFPB o MOODLE, sob sua responsabilidade, com atualizacdes
frequentes e janelas de manutengéo programadas anualmente desde 2021.

§ 1° A criagdo das salas virtuais nos ambientes AVA MOODLE da SEAD
sincronizados com os sistemas SIG deverdo ser realizadas conforme as
ferramentas de criagao disponibilizadas.

§ 2° A criagdo das salas virtuais nos ambientes AVA MOODLE da SEAD néo
sincronizados com o SIG devera ser solicitada via SIPAC, a SEAD, para que seja
apreciada.

§ 3° Para os ambientes AVA MOODLE da SEAD nao sincronizados com o SIG:
|. as salas virtuais serao criadas pela SEAD;
Il. o backup e a restauracao de conteudos serao gerenciados pela SEAD;

[ll. a manutengdo do AVA (hospedagem, acompanhamento, disponibilidade
de acesso e backup dos dados) sera fornecida pela SEAD;

IV. o cadastro, associagéo, gerenciamento e gestdo dos usuarios sera uma
atribuicdo do SOLICITANTE, podendo ser delegado a um terceiro, sob a sua
responsabilidade.

§ 4° A criacao de salas virtuais para os cursos ofertados pelo SIGEVENTOS deverao
ser solicitadas pelo SIPAC, a SEAD.

§ 5° A importagao/reutilizagao de conteudo de disciplina ja ministrada nos ambientes
AVA MOODLE da SEAD devera ser solicitada ao e-mail do Suporte da SEAD
(suporte@sead.ufpb.br) contendo os seguintes dados:

INFORMACAO DA TURMA ATUAL (QUE IRA RECEBER O BACKUP):
e NOME COMPLETO DA TURMA (da forma que esta no MOODLE)
« CODIGO DA TURMA (seis digitos logo apds o nome da turma)
« NOME COMPLETO DO PROFESSOR RESPONSAVEL

INFORMACOES DA TURMA ANTIGA (QUE IREMOS FAZER O BACKUP):
e NOME COMPLETO DA TURMA
e CODIGO DA TURMA
e PERIODO QUE A DISCIPLINA FOI MINISTRADA
« NOME COMPLETO DO PROFESSOR RESPONSAVEL (ha época na qual a
disciplina foi ministrada)
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I. Deve ser enviado apenas 1 (um) e-mail para cada disciplina.

II. Caso a disciplina antiga ainda esteja disponivel para acesso, o
docente podera realizar a importacao/reutilizagdo de conteudo de disciplina
ja ministrada, observando o fluxograma disponibilizado na pagina da SEAD
https://www.sead.ufpb.br).

Art. 5°. Aos docentes, para a utilizacdo dos ambientes AVA Moodle fornecidos pela
SEAD, faz-se necessario o conhecimento pratico de utilizagdo do Moodle, seja por
experiéncia anterior ou por curso realizado, delegado as Coordenagdes de Curso o
acompanhamento e a fiscalizagdo desse conhecimento prévio dos seus docentes.
Justifica-se a necessidade de capacitacdo devido ao trabalho dos Técnicos de
Informatica da SEAD em manter o AVA MOODLE acessivel, atualizado e seguro,
disponibilizando aos docentes todos os recursos da plataforma.

Art. 6°. A SEAD podera fornecer treinamento e capacitagao aos docentes para que
eles possam atuar, com qualidade e eficiéncia, na administracdo de seus conteudos
EAD. Os treinamentos poderdo ser presenciais ou remotos, por video-aulas
gravadas, ou até mesmo no formato de MOOC.

Art. 7°. Os treinamentos e capacitacoes estardo disponiveis nos ambientes AVA
MOODLE da SEAD. Demais treinamentos, deverao ser solicitados via SIPAC para
que sejam apreciados.

Art. 8°. O Laboratdrio de Informatica da SEAD atende as necessidades institucionais
em relagdo a disponibilidade de equipamentos, ao conforto, a estabilidade e
velocidade de acesso a Internet, a rede sem fio e a adequagao do espaco fisico e
passa por avaliagao periodica de sua adequacao, qualidade e pertinéncia.

Art. 9°. A SEAD deve estabelecer procedimentos de manutencdo preventiva e
corretiva para assegurar o bom funcionamento dos equipamentos de seu laboratério
e sistemas utilizados.

Art. 10. As solicitagbes para utilizar os servigos disponiveis da SEAD,
como: Utilizacdo do Auditério e do Laboratério da SEAD; Apoio
Pedagogico; Apoio para Tecnologia Educacional; Apoio para Arte-
Educacao; Apoio para o Design Educacional; e Apoio para a Producéo de
Material Didatico Tecnoldgico deverdo seguir as orientagdes disponiveis
na pagina da SEAD (https://www.sead.ufpb.br).
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Art. 11. As duvidas operacionais deverao ser encaminhadas por e-mail
para o endereco suporte@sead.ufpb.br para que sejam dados os devidos
encaminhamentos e os casos omissos serdo tratados conforme a sua
especificidade.

CAPITULO Il
DA COMUNICAGAO E DA COLABORAGAO

Art. 13. A comunicagao entre a SEAD e as unidades da UFPB, promovendo a troca
de informagdes e alinhamento de estratégias, sera sempre com a utilizagdo do
SIPAC da UFPB.

Art. 14. A SEAD conta com uma Equipe Multidisciplinar formada pelos Assessores,
mediante Portaria. A equipe multidisciplinar da SEAD é constituida por profissionais
de diferentes areas do conhecimento, sendo responsavel pela concepgao, produgao
e disseminacdo de tecnologias, metodologias e dos recursos educacionais para a
educacao a distancia, com plano de agao e processos de trabalho formalizados, a
serem definidos pela SEAD.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15: Esta Instrucdo Normativa podera ser revisada e adequada conforme as
necessidades.

Art. 16: Esta normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
disposicdes em contrario.

Data da emissdo: 22 de abril de 2024.
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