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Boletim de Servigo Eletronico em 10/12/2021
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INSTRUCAO NORMATIVA 3/2021/REIT - CGAB/REIT

PROCESSO SEI N° 23243.010575/2021-16
DOCUMENTO SEI N° 1451499

Regulamenta as normas e os procedimentos de utilizagdo
do Ambiente Virtual de Aprendizagem Institucional do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondoénia (AVA - IFRO) no ambito das politicas de
Ensino, Pesquisa, Pos-graduacao e Inovagdo, Extensdo e
Gestao de Pessoas.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA - IFRO, nomeado pelo Decreto Presidencial, de 31 de maio de 2019,
publicado no DOU n° 105, de 3 de junho de 2019, Secdo 2, pag. 1, no uso de suas atribuigdes legais e
regimentais conferidas pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, publicada no D.O.U. de 30 de
dezembro de 2009 e estabelecidas pelo art. 67 do Regimento Geral do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Ronddénia — IFRO, aprovado pela Resolucdo n® 65/CONSUP/IFRO, de 29 de
dezembro de 2015, e posteriores, instrui, por meio desta, as normas e os procedimentos de utilizacdo do
Ambiente Virtual de Aprendizagem Institucional do IFRO (virtual.ifro.edu.br).

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa objetiva regulamentar as normas e o0s
procedimentos de utilizagdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem Institucional do IFRO (AVA-IFRO).

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ¢
um sistema de gerenciamento de aprendizagem que conta com um acervo de funcionalidades tecnologicas
voltadas a mediacdo didatica e pedagdgica com fins formativos. Os AVAs sdo plataformas educacionais
que permitem a sistematizagdo/organizacdo de contetidos ¢ o compartilhamento de materiais de estudos
com a diversidade de atividades sincronas e assincronas, no apoio a processos da educacao presencial e
desenvolvimento de metodologias de Educacdo a Distancia.

Art. 3° Sdo objetivos desta Instrucdo Normativa:

I - contribuir com a padronizagdo dos processos de gestdo académica e tecnologica da EaD
no IFRO;

II - promover a integracdo entre os campi, favorecendo processos de identidade
institucional;

IIT - disseminar a cultura da EaD no IFRO mediante o fomento e a diversificagdo de novas
ofertas para a modalidade;

IV - colaborar com uma politica de customiza¢do e desenvolvimento comum do AVA-
IFRO, assim como a integra¢do de sistemas académicos ¢ implantagdo de novas funcionalidades;

V - ampliar e fortalecer as politicas de formagao continuada e em servi¢co dos docentes e
dos técnicos para a utilizagdo da plataforma institucional,
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VI - contribuir com a inovagao didatica e pedagogica, no ambito das atividades docente e
discente no IFRO, particularmente na esfera do desenvolvimento de novas praticas e metodologias de
ensino-aprendizagem; e

VII - colaborar com o processo de institucionalizacdo da EaD do IFRO.

Art. 4° O IFRO adotard o AVA Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment
(MOODLE) como plataforma institucional para hospedagem de seus cursos.

Art. 5° O IFRO adotard como perfis de usudrios para organizacao didatica e gestdo de seus
cursos e ofertas:

I - Administrador do MOODLE: perfil de usudrio com maior nivel de privilégios dentro da
plataforma, restrito a gerenciamento da infraestrutura de hospedagem do MOODLE, localizada na
Reitoria, cabendo a ele as tarefas de instalacdo de plugins, atualizacdo de versdao, modificagdo de temas,
acesso a recursos presentes no ambiente de instalagdo do MOODLE e execucao de outras atividades nao
permitidas pelos demais perfis de usudrios;

II - Gerente: perfil de usuario destinado ao Gerente MOODLE na unidade ofertante, possui
permissdes para acesso € modificacdo aos cursos ofertados pelo campus na plataforma, configuragao de
contas locais de usudrios, inscricdo de alunos no MOODLE e em cursos e disciplinas ofertadas pela
plataforma, concessdo e revogacdo de papéis e permissdes a usudrios locais, exceto para Administrador,
backup e restauracao na plataforma local;

IIT - Supervisor: perfil que reside na unidade ofertante e destina-se a apoiar o Gerente
MOODLE nas atividades de administracdo da Plataforma no campus, possui permissdes para criar cursos,
editar as configuragdes de cursos e para vincular usuarios nesses cursos;

IV - Professor: visualiza e edita a sala virtual dedicada a disciplina sob sua
responsabilidade, disponibiliza recursos didaticos aos estudantes, incluindo materiais, avaliagdes,
atividades ndo avaliativas e foruns de discussoes;

V - Moderador: perfil geralmente destinado aos professores mediadores que acompanham o
curso. Possui permissdo para utilizacdo de recursos voltados a interagdo com os estudantes e ao
acompanhamento da participagcdo e do desempenho académico. Esse perfil ndo tem permissdo para criar
atividades ou recursos e nem para editar contetidos inseridos na plataforma;

VI - Estudante: possui permissdo para acessar todos os recursos didaticos disponibilizados
pelo professor, de acordo com os cursos e com as salas de aula em que possui permissao de acesso; e

VII - Visitante: apenas visualiza a sala virtual. Nao possui permissdo para realizacdo de
atividades, interagir e publicar textos no ambiente.

§ 1° O perfil de Administrador ¢ restrito a Diretoria de Educagao a Distancia (DEAD) e a
Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagdo (DGTTI) do IFRO.

§ 2° Considerando as especificidades do Campus Porto Velho Zona Norte, a Coordenagio
de Design Visual e Ambientes de Aprendizagem (CDVAA) do Departamento de Produgdao EaD
(DEPEaD) excepcionalmente utilizara o perfil de Administrador no MOODLE do referido Campus.

§ 3° O perfil de Gerente deve estar lotado na unidade ofertante, sendo permitido até dois
usuarios por campus, sendo a Coordenagdo de Educacdo a Distdncia (CEaD) e, para fins de
suporte técnico Nivel 1 (local), a Coordenagdo de Gestao de Tecnologia da Informagao (CGTI).

§ 4° Os perfis de Supervisor, de Professor, de Moderador e de Visitante devem ser ajustados
pelo campus, considerando a pertinéncia da presenca e as atribuicdes, de acordo com as particularidades
dos cursos a serem ofertados.

§ 5° Aos avaliadores do Ministerio de Educacdo (MEC) sera concedido o perfil de
Visitante.

Art. 6° Para acesso a0 MOODLE IFRO, o usudrio devera possuir vinculo formal direto
com a institui¢ao por meio de registro no SIAPE ou niimero de matricula académica, ou, ainda, vinculo
informal através do auto cadastro na plataforma como visitante mediante o niimero de CPF.

§ 1° Obrigatoriamente, servidores e alunos utilizardo as credenciais institucionais, geridas
pelo Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), que fard a ativagdo/desativagdao de contas de
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forma automatizada, de acordo com a situacao cadastral de servidores, alunos e prestadores de servigo.

§ 2° Usudrios que atuardo na gestdo/mediag¢do de cursos e que ndo possuem vinculo formal
com o IFRO (colaboradores externos, mediadores, bolsistas, etc.), ndo poderdao ser inseridos de forma
manual, devendo ser cadastrados previamente como Prestadores de Servico no Sistema SUAP, pelas
respectivas Diretorias Académicas gerenciadoras dos cursos ofertados.

§ 3° Somente em casos especificos os Gerentes poderdo inserir usudrios manualmente no
ambiente do MOODLE (por exemplo: alunos matriculados em cursos de curta duracao).

§ 4° Nao serd permitido o cadastro de alunos através de e-mails para o login de usuarios,
devendo ser cadastrado o numero do CPF ou o login do SUAP.

§ 5° Fica sob responsabilidade dos Gerentes a desativagdo das contas criadas manualmente,
apods a conclusao/exclusao do usuério.

Art. 7° Os campi deverdo manter atualizado o quadro de servidores de forma a garantir o
funcionamento e a gestdo ininterruptos do MOODLE:

[ - em caso de auséncia dos servidores mencionados no caput, o campus deverad
providenciar seus respectivos suplentes e/ou substitutos temporarios, de forma a manter os servigos do
MOODLE ativos; e

Il - os campi deverdo providenciar e-mails setoriais no formato cead.campus@ifro.edu.br
ou moodle.campus@ifro.edu.br para comunicacao institucional.

CAPITULO 11

DA GESTAO INSTITUCIONAL DO MOODLE IFRO

Art. 8° Sao atividades correlatas a Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagao
(DGTI) no ambito da Gestao Tecnologica do MOODLE:

I - executar atividades previstas para o Administrador MOODLE conforme inciso I do art.
5%

Il - oferecer aos campi suporte alinhado as atribuigdes do Administrador MOODLE,
conforme inciso I do art. 5°;

IIT - coordenar e executar processos de manutencdo e de atualizagdo do sistema, com
programa de atualizacdo a ser definido pela DGTI, de acordo com solicitacdo e definicdo de calendario
repassado pela DEAD;

IV - implantar novas funcionalidades de acordo com solicitagdo da DEAD, incluindo
processos de customizacao e novas solugdes para o MOODLE IFRO;

V - promover a integracdo do MOODLE aos sistemas académicos utilizados na instituicao
e/ou sistemas externos quando necessario;

VI - coordenar e desenvolver politicas permanentes de seguranca ¢ backup de dados do
MOODLE,; e

VII - apoiar os treinamentos no dmbito da gestdo tecnologica do MOODLE.

Art. 9° Sdo atividades correlatas a DEAD, no ambito da Gestdo Institucional, Académica e
Pedagodgica do MOODLE:

I - avaliar, testar e encaminhar novos recursos e funcionalidades para atualizacdo do
MOODLE;

IT - promover agdes de formag¢dao em ambito pedagodgico e académico para as CEaDs nos
campi, no ambito da utilizacdo do MOODLE;

III - oferecer apoio e suporte institucional as CEaDs dos campi acerca do uso académico-
pedagoégico do MOODLE no tocante aos processos de parametrizagao didatica e gestdo académica;

IV - desenvolver treinamentos para gestao operacional do MOODLE junto aos campi;
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V - apoiar as CEaDs dos campi no desenvolvimento de agdes de formacao, capacitagdo e
treinamentos para o uso do MOODLE junto aos docentes, técnicos e demais colaboradores; e

VI - promover monitoramento permanente do MOODLE no que tange a garantia de
padronizacao institucional.

Art. 10. S3o atividades correlatas a CEaD no ambito da gestdo tecnoldgica do AVA no
campus:

I - realizar gerenciamento das salas virtuais;
IT - gerir cadastramento, alteragdo e exclusdo de usuarios no sistema;

III - orientar usudrios acerca da utilizagdo de sistemas académicos integrados, quando
disponiveis no MOODLE;

IV - oferecer suporte aos usudrios em diferentes canais de comunicacao;
V - reportar falhas detectadas, através dos canais destinados para tal finalidade;

VI - desenvolver tarefas alinhadas as permissdes estabelecidas para Usuario Gerente,
conforme inciso II do art. 5%

VII - analisar e encaminhar a DEAD as demandas de instalagdo de novos plugins do
MOODLE;

VIII - avaliar solicitagdes e autorizar a criacao de salas virtuais demandadas pelas unidades,
para a oferta de disciplinas e/ou cursos;

IX - garantir que as orientagdes da DEAD e da DGTI, referentes ao alinhamento
institucional de informagdes, interfaces e padrao estrutural do MOODLE, sejam atendidas na respectiva
unidade académica; e

X - verificar os cursos disponibilizados, bem como os usuarios cadastrados manualmente,
excluindo cursos com tempo de registro hd mais de cinco anos e usudrios cadastrados manualmente para a
realizacdo de cursos de curta duracdo, mantendo o registro dos cadastros e das exclusdes atualizado em
conjunto com a DEaD.

CAPITULO 111

DOS SERVICOS DE APOIO TECNOLOGICO DO MOODLE

Art. 11. As solicitacdes de demandas de atualizagOes referentes a novas funcionalidades,
instalagdes de plugins, recursos, aplicagdes e processos de customizacdo do AVA institucional do IFRO
deverdo ser encaminhadas pelas CEaDs dos campi a DEaD, que repassard para avaliagdo do Grupo de
Trabalho do MOODLE.

§ 1° Toda e qualquer atualizagdo do MOODLE relacionada ao caput serd instalada em todas
as unidades académicas, de forma padronizada e institucional, sendo vedada toda e qualquer instalacio de
forma isolada.

§ 2° O grupo de trabalho do MOODLE sera composto pela DEaD, pela DGTI e pelos
Gerentes do MOODLE dos campi.

Art. 12. A DEaD encaminhard as demandas prioritarias de novas instalagdes e migragdes
estabelecendo o cronograma das atividades a serem executadas pela DGTI.

Paragrafo unico. As atualizacdes no MOODLE ocorrerdo preferencialmente nos periodos
de férias académicas, salvo nos casos em que houver necessidade de atualizagdes emergenciais de
seguranca.

Art. 13. A DGTI ¢ o setor responsavel pela hospedagem, backup, atualizacdo da versao e
instalagdo de plugins (mediante demanda formalizada pela DEaD). A infraestrutura de hospedagem podera
ser propria ou contratada (em nuvem) e as politicas de backup de acordo com os recursos disponiveis no
ambiente de TIC dedicado a hospedagem de servigos.
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Art. 14. Os Gerentes do MOODLE nos campi deverao reportar os problemas de natureza
técnica e/ou tecnologica através da abertura de chamados pela Central de Servigos do Sistema SUAP.

Art. 15. Os Gerentes do MOODLE, com apoio de equipes locais, manterao nas unidades
servico de suporte ao usudrio para atendimento de duvidas e para esclarecimentos aos professores,
estudantes ¢ demais colaboradores de EaD de suas respectivas unidades académicas, bem como farao
atendimento das demandas compativeis com o perfil de Usudrio Gerente, conforme inciso II do art. 5°.

Paragrafo umnico. O campus devera manter o servico de suporte ao usuario,
disponibilizando para tal um e-mail especifico para atendimento, que devera constar na pagina inicial e de
login do MOODLE.

CAPITULO IV

DOS SERVICOS DE APOIO INSTITUCIONAL, ACADEMICO E PEDAGOGICO DO
MOODLE

Art. 16. A DEaD, em conjunto com o Grupo de Trabalho do MOODLE, estabelecera
padrdes visuais de natureza institucional, académica e pedagdgica para uso do MOODLE nas unidades do
IFRO, consistindo nos seguintes processos:

[ - padrio visual institucional: consistira na identidade visual e nas referenciais
comunicacionais comuns — templates, interfaces, logomarcas/logotipos, menus, cabegalhos, rodapés,
integracdo com as redes sociais do IFRO, tendo como base a identidade visual do IFRO e as orientagdes
no ambito da gestdo de contetido, conforme estabelecido pela Assessoria de Comunicagdo e Eventos
(Ascom);

Il - padrdo de conteudos e informagdes gerais: enderecos e contatos das unidades
académicas, tutoriais e manuais sobre funcionalidades, atividades e recursos do MOODLE, orientagdes de
acesso aos usudrios no ambiente e demais instru¢des acerca do funcionamento da plataforma, orientagdes
acerca de direitos autorais no AVA, normas de sociabilidade virtual, entre outros; e

[T - portfolio bésico de servigcos do MOODLE: servicos de suporte dos campi, servigo de
atendimento ao usudrio na plataforma, tais como FAQ’s, perguntas frequentes, duvidas, dificuldades de
acesso e fale conosco, além de catadlogo de cursos por categoria, entre outros.

Art. 17. A DEaD, em parceria com os Gerentes do MOODLE, realizard o monitoramento e
a avaliacdo estrutural do MOODLE, no que se refere as informacdes, interfaces e padrao institucional da
plataforma do campus, com vistas a garantir a unidade do AVA no ambito do IFRO, em acordo com o
inciso I do art. 16.

Art. 18. A DEaD desenvolvera acdes de formagdo continuada junto aos gerentes do
MOODLE nos campi nas areas académica e pedagogica para a gestdio do MOODLE.

CAPITULO V

DOS FLUXOS DE CRIACAO DE SALAS VIRTUAIS

Art. 19. As solicitagdes de abertura de salas virtuais deverdo ser formalizadas pela parte
interessada para o e-mail de suporte do MOODLE.

Art. 20. As solicitagdes estabelecidas pelo art. 19 deverdo observar, preferencialmente, o
prazo de trinta dias de antecedéncia do inicio da oferta.

Art. 21. Os Gerentes do MOODLE avaliardo as solicitagdes previstas no Art. 19 e
responderdo, observando os prazos estabelecidos pelo art. 20, autorizando ou deferindo o pedido e
verificando a anuéncia das areas correlatas, quando necessario.

Art. 22. Em caso de deferimento, o Gerente do MOODLE realizara a exportacao dos dados
do SUAP-IFRO para o AVA-IFRO de sua respectiva unidade académica, a criagdo de sala virtual e o
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cadastramento dos usuarios envolvidos na oferta, tais como alunos, professores e demais colaboradores.

Paragrafo unico. O cadastro de cursos, bem como o vinculo de alunos as respectivas
disciplinas, apenas deverdo ser realizados através do plugin de integragdo do MOODLE com o SUAP,
seguindo o padrdao de estrutura de categorias e de subcategorias criadas pela ferramenta, durante a
importagao.

Art. 23. Os Gerentes do MOODLE nos campi deverdo orientar os docentes acerca dos
padrdes institucional, académico e pedagogico para a gestdo das salas virtuais, preferencialmente por meio
de capacitacdes e de treinamentos locais realizados na respectiva unidade académica.

Art. 24. Apos as etapas de criagdo de sala virtual, do cadastramento dos usuérios e do
langamento das ofertas no setor de registro académico dos campi, o Gerente do MOODLE providenciara o
envio das informacdes e orientacdes para acesso aos alunos, docentes e demais colaboradores com
antecedéncia de quinze dias do inicio da atividade, disciplina ou componente.

Art. 25. Os Gerentes do MOODLE deverdao ofertar curso de Ambientagdo no AVA
direcionado aos alunos de todas as ofertas, preferencialmente em periodo anterior ao inicio dos cursos,
visando preparar os estudantes para o processo de operacionalizagdo e de acompanhamento dos estudos na
plataforma.

CAPITULO VI

ORIENTACOES TECNICAS PARA UTILIZACAO DAS SALAS VIRTUAIS

Art. 26. A fim de otimizar o uso dos recursos de hospedagem e de armazenamento de
dados dos sistemas que hospedam o MOODLE, bem como a organiza¢do de dados do ambiente, fica
estabelecido:

I - o tamanho do arquivo para upload nas salas fica limitado em 25 MB;

II - caso o docente necessite hospedar um arquivo maior que 25 MB, devera utilizar o link
no Google Drive do e-mail institucional,

IIT - deve-se priorizar a utilizagdo de ferramentas como o YouTube, o File Sender da RNP
para compartilhamento de links dos arquivos no drive da conta do e-mail institucional; e

IV - as gravagdes das aulas realizadas por meio do BigBlueButton serdo mantidas por um
ano e serdo excluidas automaticamente, sem prévio aviso.

CAPITULO VII

DO CAMPUS PORTO VELHO ZONA NORTE

Art. 27. Este Capitulo trata das especificidades e excepcionalidade do Campus Porto Velho
Zona Norte em relagdo a administracdo e execucdo das atividades de gestdo de educagdo a distancia,
considerando as atribui¢des e responsabilidades previstas na Resoluc¢do n. 58, de 12 de julho de 2016, que
dispde sobre o Regimento Interno do Campus.

Art. 28. A CDVAA ¢ responsavel por organizar e gerenciar o MOODLE do Campus Porto
Velho Zona Norte, de modo a realizar atualizagdes referentes a novas funcionalidades, instalacoes de
plugins de temas e formatos de cursos, recursos, aplicacdes e processos de customizacdo do AVA da
unidade.

Art. 29. A CEaD ¢ o setor responsavel pela execugdo e acompanhamento das atividades da
educacdo a distdncia em ambito pedagogico no Campus Porto Velho Zona Norte, gerindo a equipe
multidisciplinar composta por supervisdo pedagdgica e de tutoria, professores mediadores e professores
conteudistas, ndo desempenhando qualquer atribui¢do no ambito da gestdo tecnoldgica do AVA no
campus.

Art. 30. A CGTI ¢ o setor com a finalidade de criar e manter condigdes de funcionamento
das atividades ligadas a tecnologia da informagdo no campus, bem como desenvolver servicos e prover
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suporte especializado ao ensino, pesquisa, extensdo e administrag¢ao, visando ao desenvolvimento de suas
atividades laborais. Nao atua no nivel de administracio do AVA ou mesmo executa as atividades no
ambito da gestdo tecnologica do AVA no campus, atuando em nivel de gestdo e monitoramento da
tecnologia.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. A Comissao Propria de Avaliagdo - CPA realizara avaliagdes periddicas no
ambiente virtual de aprendizagem, de forma que os resultados contribuam para a¢cdes de melhoria continua
da Educacdo a Distancia no IFRO.

Art. 32. Os casos omissos a esta Instrugdo Normativa serao encaminhadas e analisadas pela
DEaD, com apoio da DGTI, quando couber.

Art. 33. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor 7 (sete) dias apds a data de sua
publicacao.

UBERLANDO TIBURTINO LEITE

Documento assinado eletronicamente por Uberlando Tiburtino Leite, Reitor, em 09/12/2021, as
19:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23243.010575/2021-16 SEI n2 1451499

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1555302&infra_siste...  7/7


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

