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REGULAMENTO DO NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA (NEaD)
FACSETE

A Faculdade de Sete Lagoas-FACSETE, considerando a normatizacao pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional da Educagéo a Distancia no Brasil (Lei n.° 9394
de 20 de dezembro de 1996), pelo Decreto n.° 2494, de 10 de fevereiro de 1998 (publicado
no D.O.U. DE 11/02/98), Decreto n.° 2561, de 27 de abril de 1998 (publicado no D.O.U.
de 28/04/98) e pela Portaria Ministerial n.° 301, de 07 de abril de 1998 (publicada no
D.O.U. de 09/04/98).

RESOLVE:
CAPITULO I - Da natureza, das finalidades e dos objetivos

Art. 1° - O Ndcleo de Educacdo a Distancia (NEaD) da Faculdade Sete Lagoas, é o 6rgédo
da FACSETE responsavel pela coordenacdo administrativa e didatico-pedagdgica dos
cursos e atividades de Educacdo a Distancia (EaD), em extensdo, graduacdo e pos-
graduacdo, subordinado a Diretoria Académica e que tem como objetivo desenvolver
acOes que reflitam a abrangéncia de sua area de trabalho.

Art. 2° - O NEabD terd como finalidade:

a) Valorizar o papel da EaD na implantagdo de uma nova cultura educacional,
comprometida com a formacdo do educando em multiplas linguagens, com a
ampliacdo dos espacos educacionais e dos dominios do conhecimento.

b) Desenvolver uma cultura institucional favoravel a incorporacdo do ensino-
aprendizagem a distancia.

c) Contribuir, por meio da disseminacdo de programas, conhecimentos e tecnologia
aplicada a EaD, para a melhoria da qualidade e ampliacdo das possibilidades de
acesso ao ensino superior.

d) Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino presencial, incorporando
a este, recursos pedagogicos e tecnolégicos proprios da EaD.

e) Implementar, acompanhar e avaliar cursos na modalidade EaD para os diversos
segmentos da sociedade, que envolva a criacdo de cursos em diversos niveis,
utilizando metodologias adequadas nas seguintes categorias, conforme a
legislacdo em vigor:

. Unidades curriculares para nivelamento.

. Cursos de Graduacao.

. Cursos de Pés-graduacao.

. Cursos de Especializagéo.

. Cursos de Aperfeicoamento.

. Cursos de Extensao.

. Unidades curriculares na modalidade a distancia, de acordo com a portaria
1.134/2016.

. Outros que se fizerem necessarios e que estiverem de acordo com 0s

objetivos da EaD, da FACSETE e desse ndcleo.
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f) Oferecer alternativas de formacdo e capacitacdo profissional, propiciando o
acesso a educacao universitaria a todas as regides do Brasil.

g) Articular no @mbito institucional, a integracéo e interatividade da EaD.

h) Buscar e consolidar cooperacdo entre instituices locais, nacionais e
internacionais, de modo a atender as novas demandas por uma educagdo mais
dindmica.

i) Realizar atividades de suporte ao processo de ensino, que envolvem a portal para
professores, biblioteca digital, listas de discusséo entre alunos e professores, chats,
servico de acesso a Internet para discentes e docentes através do Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA).

j) Acompanhar e atualizar as metodologias empregadas no AVA.

Art. 3° - Sdo atribui¢bes do NEaD:

a) Assegurar o envolvimento da comunidade académica na modalidade de EaD,
mediante a articulacdo continua com todos os setores da FACSETE.

b) Oferecer cursos e/ou atividades formativas de Graduacéo e de Pés-Graduacéo lato
sensu, e de Extenséo.

c) Qualificar docentes e técnicos administrativos para atuarem em EaD.

d) Assessorar e dar suporte a todas as iniciativas e experiéncias em EaD, no ambito
da FACSETE.

e) Apoiar e incentivar a aplicacdo do conhecimento adquirido em EaD.

f) Estudar, elaborar e difundir modalidades de EaD.

g) Buscar o desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias aplicadas a EaD.

h) Propor normas de organizagdo, gestdo e avaliacdo da EaD no ambito da
FACSETE.

i) Promover as melhores préaticas pedagdgicas em todos os cursos ofertados em EaD.

j) Promover parcerias com outras instituicGes nacionais e internacionais, publicas e
privadas, governamentais e ndo governamentais.

k) Promover congressos, simposios e similares sobre assuntos relacionados com
EaD.

CAPITULO Il - Da estrutura organizacional

Art. 4° - O NEaD sera constituido por:

a) Coordenagao NEaD.

b) Controle de processos da EaD.

c) Coordenadoria de apoio psicopedagdgico.
d) Representantes docentes.

e) Representantes discentes.

f) Tutoria-EaD

g) Monitoria-AVA
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Paragrafo unico: O NEabD utilizara de toda a estrutura da FACSETE, seus outros nucleos,
coordenagdes, Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs), secretarias, pessoal e
infraestrutura para o desenvolvimento das atividades por ele coordenadas.

SECAO I - Da coordenagio do NEaD

Art. 5° - O coordenador do NEaD gere o processo de ensino na modalidade a distancia,
zelando pela qualidade do ensino-aprendizagem.

Ao Coordenador do NEaD compete:

a) Cumprir esta resolucéo.

b) Convocar e presidir as reunides do NEaD.

c) Fazer cumprir as decisdes do NEaD.

d) Representar o NEaD em todas as instancias ou delegar a representacéo NEaD.

e) Fazer cumprir as diretrizes da EaD na FACSETE e nos Polos.

f) Prestar consultoria para processos de EaD em outros Polos quando solicitado.

g) Apreciar, elaborar e difundir modalidades de EaD.

h) Manter contato com a comunidade interna e externa a FACSETE no sentido de
divulgar as acbes do NEaD e estabelecer parcerias e/ou outras formas de
cooperacdo para viabilizacdo de projetos em EaD.

1) Programar capacitagdes para professores e tutores envolvidos no curso.

j) Encaminhar aos 6rgdos competentes, projetos em EaD, relatorios técnicos e
financeiros, semestralmente e ou quando forem solicitados.

k) Liderar a equipe multidisciplinar que é responsavel por elaborar e/ou validar o
material didatico. A equipe conta com professores, bem como o0s demais
profissionais nas areas de educacéo e técnica (desenhistas graficos, webdesigners,
equipe de revisores e equipe de video).

SECAO 11 — Controle de processos da EaD
Art. 6° - Ao Controle de processos da EaD compete:
i.  Estimular e implementar pesquisas em novas tecnologias em EaD.
ii.  Avaliar, elaborar ¢ desenvolver ferramentas didatico-pedagogicas como veiculo
no AVA.
iii.  Assessorar e/ou avaliar a produ¢do de material didatico para EaD, em suas
diversas formas e possibilidades.
iv.  Encarregar-se da aquisi¢do, manuten¢do e renovagdo dos equipamentos e
materiais utilizados em EaD.
V.  Disponibilizar recursos tecnologicos para a execucao de cursos e atividades em

EaD.
vi.  Manter o AVA online.
vii.  Atualizar os novos recursos disponiveis.
viii.  Cadastrar ¢ fazer a manuten¢do do curso e turmas no AVA.

iIX.  Realizar copias de seguranca nos arquivos do sistema.
X.  Capacitar os usuarios para o uso das ferramentas e equipamentos disponiveis.
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SECAO Il —Da Coordenadoria de apoio psicopedagdgico
Art. 7° - A Coordenadoria de apoio psicopedagdgico compete.

Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVI.
XVil.

XViii.
XiX.

Executar a gestdo académica operacional da EaD.

Supervisionar e avaliar a execu¢ao dos processos de EaD por meio dos projetos
de abertura de cursos, dos relatdrios parciais e finais dos mesmos.

Acompanhar e supervisionar os trabalhos da equipe multidisciplinar, no que diz
respeito a elaboragdo do material didatico-pedagdgico das unidades curriculares.
Assessorar, elaborar e/ou avaliar o material didatico destinado aos cursos de EaD
da FACSETE, podendo designar consultores especialistas em EaD e nos assuntos
especificos.

Acompanhar o desempenho académico dos alunos dos na EaD.

Definir e controlar o processo de produgdo e logistica da distribuicdo do material
didatico.

Propor e manter a infraestrutura fisica e tecnoldgica necessaria para 0 bom
andamento da EAD.

Estimular grupos de estudos em EaD.

Assessorar ¢ orientar os professores/tutores quanto a elaboragdo dos planos de
ensino e a confecgdo do guia didatico de cada unidade curricular.

Proporcionar reunides de estudo com professores e tutores.

Propor novos cursos, abordagens nos componentes curriculares e unidades
curriculares, bem como atividades a distancia.

Capacitar os tutores/docentes, bem como os técnicos administrativos da
FACSETE para atuarem em EAD.

Orientar professores quanto a elaboracao das questdes dos foruns de discussao e
conducao das tarefas solicitadas.

Orientar professores nos processos de avaliagao da aprendizagem dos alunos;
Acompanhar os processos de avaliacao da aprendizagem.

Apoiar e incentivar a producao do conhecimento em EAD.

Supervisionar, acompanhar e coordenar a plataforma virtual, verificando as
insercoes dos quesitos legais para o andamento dos cursos.

Exercer as demais atribui¢des que lhe sejam previstas em Lei e no regimento.
Analisar os resultados das avaliagdes realizadas pela Comissdo propria de
Avaliacdo (CPA) nos itens que diz respeito a modalidade EAD e, caso necessario,
elaborar plano de melhorias.

SECAO IV - Dos representantes docentes
Art. 8° - Aos representantes docentes em EaD compete:

Assessorar e orientar os professores (conteudistas) quanto a elaboracdo do
material didatico a ser utilizado, respeitando os planos das unidades curriculares
e demais orientagOes do projeto do curso.

Acompanhar os processos de ensino-aprendizagem e demais atividades realizadas
ao discentes.

Participar dos foruns e bate-papos, analisando a qualidade do trabalho que esta
sendo desenvolvido.
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iv.
V.

Encaminhar os relatérios pertinentes ao curso para analise do NEaD.
Assessorar, elaborar e/ou avaliar o material didatico destinado aos cursos da EaD.

SECAO V - Dos representantes discentes
Art. 9° - Aos representantes discentes em EaD compete:

i.

ii.
iii.
iv.

Colaborar com feedbacks em reunides ordinarias do NEaD.
Representar uma colecdo de alunos perante o NEaD.

Apresentar propostas de melhoria aos processos institucionais.
encaminhar os solictagcdes pertinentes ao curso para analise do NEaD.

SECAO VI - Da tutoria-EaD
Art. 10° — A Tutoria a distancia compete:

Orientar os estudantes em seus estudos relativos a disciplina especifica,
esclarecendo duvidas especifica e em geral, auxiliar nas atividades de avaliacao.

Promover espacos de construgéo coletiva de conhecimento, com as atividades
presenciais, de foruns e chats.

Acompanhar a frequéncia e a participacdo dos estudantes nas diversas atividades,
bem como selecionar material complementar e de sustentacdo tedrica aos
conteddos.

Conduzir os processos avaliativos de ensino-aprendizagem, além de participar dos
trabalhos de planejamento e redirecionamento do Projeto Pedagogico do Curso
junto aos docentes.

Art. 11° — A tutoria presencial compete:

Atender os estudantes na IES ou no polo, especialmente no desenvolvimento
das atividades académicas, fomentando o héabito da pesquisa, esclarecendo
duvidas em relacdo a conteudo especifico, notadamente quanto ao uso das
tecnologias de comunicacdo e informacéo disponiveis.

Auxiliar nos momentos presenciais obrigatorios, tais como avaliacfes, aulas
praticas em laboratorios e apresentacdo de trabalhos, atividades coletivas ou
individuais, dentre outras.

Manter-se em comunicagdo permanente com o0s tutores a distancia e com a
equipe pedagdgica do Curso.

Orientar e capacitar o estudante na utilizag&o dos recursos do AVA- FACSETE.

SECAO VII - Da monitoria-AVA
Art. 12° — A Monitoria do AVA compete:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vil.

Estimular e orientar o aluno a utilizar o AVA.

Capacitar o aluno na utilizacdo dos recursos do AVA no laboratorio.
Orientar o aluno na utilizagéo dos recursos do AVA virtualmente.
Capacitar os alunos para o uso das ferramentas e equipamentos disponiveis.
Receber e encaminhar solicitagdes a competéncia.

Avaliar e testar as publicagdes no AVA.

Notificar aos professores, eventuais ocorréncias nas publicagdes.
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CAPITULO Il — Da composi¢do NEaD

a) 1 (um) coordenador da EaD.

b) 1 (um) representante do setor de tecnologia de informagao e comunicagéo (TIC)
c) 1 (um) representante do corpo técnico administrativo.

d) 1 (um) representante docente.

e) 1 (um) representante discente.

f) 1 (um) representante do corpo de tutores da FACSETE.

g) 1 (um) monitor(a)-AVA.

h) 1 (um) revisor(a) de conteudo.

Art. 14° — Os membros do NEaD seréo designados pela coordenagdo do NEaD e/ou pela
direcdo académica, com aprovagdo do Conselho Superior — COSUP.

Art. 15° — O mandato dos membros do NEaD poderd ser objeto de rendncia, ou
interrupcao, ou perda.

81° - A renuncia, devidamente justificada, sera comunicada pelo interessado a
Coordenacdo que tomara as providéncias necessarias.

8 2° - Ainterrupgdo do mandato sera declarada pelo voto da maioria absoluta do NEaD e
submetida a homologacdo no COSUP.

Art. 16° — Em qualquer caso de vaga no NEaD, pela saida de um de seus membros, a
Coordenacgdo do NEaD e/ou Direcdo Académica indicard um novo membro do mesmo
segmento.

CAPITULO IV - Equipe multidisciplinar
Art. 17° - A equipe multidisciplinar é composta:

Professores responsaveis _por cada componente curricular de cada unidade
curricular. As atribuic6es séo:
i. elaborar o plano de ensino de sua unidade curricular ou atividade, submetendo-
0 a aprovacao do Colegiado de Curso, por intermédio da coordenadoria
respectiva;

ii.  orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua unidade curricular, cumprindo-lhe
integralmente o programa e a carga horaria;

iii.  comparecer nas datas e horarios previstos, registrar o componente curricular (a
matéria lecionada) e a frequéncia dos alunos;

iv.  planejar, organizar e aplicar os instrumentos e critérios de avaliacdo da
aprendizagem, bem como os resultados apresentados pelos alunos, em
conformidade com as regras institucionais;

v.  fornecer, ao setor competente, as notas de trabalhos, avaliagdes, relatorios e
exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados pelas
coordenagdes de curso e ensino;
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Vi.

Vii.
Viii.

XI.

participar das reunides e trabalhos dos 6rgdos colegiados assim como das
comissOes das quais pertencer;

recorrer, quando for o caso, das decisdes dos 6rgdos deliberativos ou executivos;
contribuir para as boas préaticas e condutas durante a regéncia de suas aulas e
zelar pelo uso do material institucional e sua conservagéo;

orientar as atividades didaticas e quaisquer outras atividades extracurriculares
relacionadas com a unidade curricular;

planejar e orientar atividades de extensdo, iniciacdo cientifica/pesquisa, visando
divulgacéo dos resultados e publicaces cientificas;

cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos institucionais.

DeS|qner Instrucional. As atribuicdes séo:

Vi.
Vii.

acompanhar todo processo de producdo do material didatico a ser publicado no Portal
AVA.

orientar e acompanhar o professor conteudista no sequenciamento e organizagdo do
contetdo a ser publicado, buscando adequar o formato da linguagem para & modalidade
de ensino a distancia;

estruturar o contedo observando o perfil do aluno que ird consumir o contetdo de
aprendizado.

orientar o conteudista e adequar a linguagem do material produzido, no sentido de deixa-
la mais dialdgica e acessivel ao aluno

revisar e analisar o conteldo e a coeréncia didatica e pedagdgica do material produzido
para o curso e adapta-lo a modalidade a distancia.

criar estratégias para utilizar os recursos e potencialidades disponiveis para o Portal AVA.
selecionar recursos, midias e tecnologias de informagéo e comunicagdo para utilizagdo
nas unidades curriculares, considerando as estratégias de ensino e aprendizagem.

Desenhlstas gréficos. As atribuicdes sao:

iv.
V.
Vi.
Vii.

realizar a diagramagéo e formatacao das Unidades de Aprendizagem (UA).

realizar diagramacdo do livro digital.

realizar a digitalizacdo e o tratamento de imagens, ilustragdes, imagens fotograficas e
infograficos, considerando a sua adequacao aos conteidos e ao aluno.

produzir artes-finais dos materiais didaticos diagramados para 0 curso;

elaborar e realizar a edicdo do contetdo textual dos materiais didaticos impressos, digitais
e audiovisuais, em articulagdo com o designer instrucional.

criar animagdes pertinentes ao projeto e publico direcionado.

transmitir material de estudo por meio de imagens graficas.

Rewsor ortogramatical. As atribui¢fes sao:

analisar e fazer a adequacdo do conteido elaborado pelo professor a estrutura de roteiro
desenvolvida, conforme a programacéo de utilizagdo dos recursos necessarios a producéo
em estudio.

propor e realizar os enquadramentos do contetdo/cenas conforme as funcionalidades
propostas na estrutura de roteiro.

revisar os textos dos materiais didaticos produzidos pelo professor conteudista, tais como
livros didaticos, entre outros, de acordo com a norma culta da Lingua Portuguesa.
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Vi.

realizar a revisdo linguistica do material, verificando a coeréncia e a coesdo textual e a
originalidade de autoria (direitos autorais).

revisar os textos dos materiais didaticos produzidos, tais como livros didaticos e demais
documentos, de acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
revisar regulamentos, materiais informativos, manuais, tutoriais, materiais de divulgacéo,
impressos e digitais, entre outros, do NEAD, de acordo com a norma culta da Lingua
Portuguesa.

Operador de estudio. As atribuicGes sdo:

Vi.
Vii.

realizar técnicas em fotografia e iluminacdo em estadio, buscando as melhores préaticas
para produgéo das videoaulas.

operar cameras de gravacdo, audio e codecs adequados e atualizados a tecnologia de
recepcao utilizada no mercado.

realizar editoragdes de &udio e video, tais como: composicdes, legendas entre outros.
orientar e capacitar o professor a se apresentar diante das cameras.

orientar sobre correcdes de vicios de linguagem e utilizar uma linguagem dial6gica na
producéo da videoaula.

produzir videoaula final.

armazenar e publicar a produgéo do estudio.

Desenvolvedor de Sistemas. As atribuic6es sdo:

i
ii.
iii.
iv.

Vi.

analisar a infraestrutura do AVA propor estratégias interoperacionais.

definir e criar solugGes técnicas de acordo com a tecnologia utilizada no projeto.
sistematizar os diversos sistemas, buscando integrar a operacionalidade do AVA.
identificar e construir as aplicacdes que facilitem a analise e acompanhamento de
desenvolvimento do aluno, professor e processo.

analisar, o desempenho desejado dos recursos das TICs utilizados no AVA, propor e
implementar melhorias constante.

integrar o sistema com 0s novos componentes de software produzidos ou alterados.

Pedagogo As atribuices sdo:

identificar as dificuldades e propor processos que agdes de correcdo que auxiliam no
processo de ensino-aprendizagem dos alunos.

contribuir com sugestdes e ideias para facilitar o processo de ensino- aprendizagem dos
alunos.

orientar o professor em relagdo ao processo pedagdgico.

mediar as agBes preventiva, corretiva e evolutiva entre aluno e professor, buscando
evolugédo no processo de ensino aprendizagem.

realizar analise em conjunto para melhoria constante da qualidade do processo de ensino-
aprendizagem.

CAPITULO V - Das disposicdes gerais

Art. 18° — Todos os cursos e atividades ofertados na modalidade EaD deverdo obedecer
ao Regimento da FACSETE, bem como todos 0s seus regulamentos e tramites, guardadas
apenas as caracteristicas que lhe sdo peculiares pela modalidade da oferta.
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Art. 19° — O NEaD reunir-se-a, quinzenalmente, em sessdo ordinaria, ou em carater
extraordinério, quando convocada pelo Coordenador ou pela maioria dos seus membros.

§ 1° - As reunibes terdo inicio com a presenca da maioria simples de seus
membros.

Art. 20° — Todas as votagdes que se fizerem necessarias deverdao acontecer nas reunides,
sendo consideradas validas quando computados o0s votos da maioria simples dos membros
do NEaD presentes na reuniao.

Art. 21° — Serdo lavradas atas de todas as reunides que, depois de aprovadas, seréo
compartilhadas para consulta dos setores académico-administrativos.

Art. 22° — O presente Regulamento podera sofrer alteracdes e adaptacdes, desde que o
NEaD assim o entenda necessario e, encaminhe a proposta para aprovacdo do Conselho
Superior.

Art. 23°— O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacédo pelo Conselho
Superior.

Revisado pelas coord. de Cursos, Coord. Geral de Ensino, NEaD e Dire¢do Académica.
Aprovagdo COSUP: 03/06/2021




