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Boletim de Servigo Eletronico em 20/03/2025

Ministério da Educacgao

Universidade Federal do Triangulo Mineiro
Uberaba - MG

INSTRUGAO NORMATIVA REITORIA/UFTM N2 23, DE 20 DE MARGO DE 2025

Dispde sobre a utilizagdo do Ambiente
Virtual de Aprendizagem Moodle da
Universidade Federal do Tridngulo Mineiro.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO - UFTM, nomeada pelo
Presidente da Republica, por meio do Decreto de 12 de junho de 2023, publicado no Diario Oficial do dia
2 subsequente, no uso de suas atribuicdes legais, estatutdrias e regimentais, considerando a Lei n?
13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais) e a Lei n? 9.610, de 19 de
fevereiro de 1998,

RESOLVE:

Art. 12 Os procedimentos para utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle no
ambito da Universidade Federal do Triangulo Mineiro — UFTM ficam disciplinados por meio desta
Instrugao Normativa.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todos os usudrios que realizem atividades
académicas de ensino, pesquisa e extensao universitaria em Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, e
as unidades administrativas relacionadas, em especial:

| - Pré-Reitoria de Ensino — PROENS;
Il - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdao — PROPPG;
Il - Pré-Reitoria de Extensdo Universitaria — PROEXT; e

IV - Centro de Educacdo a Distancia — CEAD.

CAPITULO |

DAS REGRAS GERAIS

Art. 3¢ O acesso ao AVA Moodle se dard por meio do endereco eletronico:
https://ead.uftm.edu.br/.

Art. 42 O usuario terd acesso ao AVA Moodle por meio de credenciais de acesso (identificacdo de
usuario e senha), de acordo com o vinculo com a UFTM:

| - docentes e técnico-administrativos: a credencial de acesso serd a mesma utilizada no Sistema
Integrado — UFTMNet;
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Il - discentes: a credencial de acesso sera a mesma utilizada no Sistema Académico (SISCAD); e
Il - wusuarios externos a UFTM: deverdao cadastrar-se no UFTMNet pelo endereco

https://sistemas.uftm.edu.br/integrado, utilizando a fungcdo “Novo Usudrio” e utilizar a mesma
credencial de acesso no Moodle (https://ead.uftm.edu.br/).

Art. 52 Cada usudrio poderd ter somente um cadastro ativo na plataforma, sendo que, cadastros
em duplicidade, serdo excluidos pelos administradores da plataforma:

| - o usuario sera responsavel por inserir suas informagdes no perfil, inclusive imagem de perfil,
gue deve permitir identificd-lo facialmente e ndo deverd apresentar conteddos inadequados ou ofensivos;
e

Il - opcionalmente, poderao ser incluidos links para pdginas pessoais, desde que seus conteldos
nao infrinjam o disposto no art. 21 desta Instrucdo Normativa.

Art. 62 O conteldo do curso serd ministrado em Salas de Aulas Virtuais, dentro da Plataforma,
cabendo ao docente responsavel pela disciplina ou curso a criacdo da Sala de Aula Virtual.

Art. 72 O acesso as Salas de Aula Virtuais se dara da seguinte forma:

| - docentes responsaveis por disciplinas do ensino técnico, graduacdo e pds-graduacao
presenciais: o docente, ao criar a Sala de Aula Virtual, conforme orientagdes descritas na pagina inicial
da Plataforma, tera o acesso a Sala de Aula Virtual;

Il - discentes de disciplinas regulares do ensino técnico, graduagao e pds-graduagao presenciais:
apos o deferimento das matriculas no SISCAD, o docente é responsavel por matricular os discentes nas
disciplinas, conforme orientacdes disponibilizadas na pagina inicial do Moodle;

[Il - monitores de disciplinas presenciais: o docente responsdavel pela disciplina devera realizar a
inscricdo manual do monitor na Sala de Aula Virtual;

IV - discentes dos cursos de graduacdo e pds-graduacdo a distancia: o acesso as disciplinas sera
gerenciado pela coordenagao do respectivo curso e liberado conforme calendario académico;

V - docentes e tutores a distancia: o acesso a Sala de Aula Virtual sera concedido pelo Centro de
Educagdo a Distancia, conforme solicitagao da Coordenagao do Curso; e

VI - cursos de extensdo universitdria, cursos abertos, cursos de capacitacdo, projetos de ensino,
de pesquisa e de extensdo universitaria ou qualquer outra atividade que utilize a Plataforma, que ndo
seja uma disciplina regular ofertada no SISCAD: os responsdveis pelo curso sdo responsdveis por
matricular os participantes.

Art. 82 O usudrio é responsdvel pela veracidade de todos os seus dados informados nos
respectivos sistemas de cadastro institucional.

Art. 92 O CEAD terd acesso ao perfil de Administrador:

| - o CEAD devera manter a privacidade dos dados do usudrio no AVA Moodle de acordo com o
estabelecido na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD; e

Il - o acesso do administrador do Moodle a dados pessoais sera efetuado apenas com a finalidade
de suporte, manutencdo e monitoramento técnico.

CAPITULO Il

DA CRIACAO E GERENCIAMENTO DAS SALAS DE AULA VIRTUAIS

Art. 10. Das salas de aula virtuais dos cursos presenciais:

| - a criacdo da Sala de Aula Virtual para disciplinas de graduacdo e de pds-graduacao presenciais
serd de responsabilidade do docente, conforme orienta¢ces disponibilizadas na pdagina inicial do AVA
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Moodle;

Il - as Salas de Aula Virtuais dos cursos presenciais serao criadas a partir de um modelo de
organizacao das informacoes (/ayout) sugerido pelo CEAD visando a atender a principios de usabilidade e
navegabilidade do ambiente; e

lIl - o docente responsavel pela disciplina podera editar o layout da Sala de Aula Virtual, conforme
Ilhe for conveniente, de acordo com caracteristicas especificas de cada disciplina.

Art. 11. Das salas de aula virtuais dos cursos a distancia:

| - as Salas de Aula Virtuais dos cursos de graduacdo e pds-graduacao a distancia serdo criadas
pelo CEAD de acordo com solicitagdao da Coordenag¢ao de Curso ou Programa;

Il - as Salas de Aula Virtuais dos cursos a distdncia serdo criadas a partir de modelo de
organizacao das informacgdes (/ayout) determinado pelo CEAD visando a atender principios de usabilidade
e navegabilidade;

Il - alteracdes no layout das salas de aula virtuais dos cursos a distancia deverdo ser solicitadas
ao CEAD pela Coordenacdo do Curso ou do Programa; e

IV - o CEAD analisara as solicitacOes de alteracdo de /ayout e responderd a Coordenacao do Curso
ou do Programa, deferindo ou indeferindo a solicitacado, justificadamente.

Art. 12. Das salas de aula virtuais dos cursos abertos:

| - as Salas de Aula Virtuais dos Cursos de extensdo universitaria, dos cursos abertos, dos cursos
de capacitacdo, dos projetos de ensino, de pesquisa e de extensdo universitaria ou qualquer outra
atividade que utilize a Plataforma deverdo ser solicitadas pelo responsavel pelo curso, por meio do e-mail
setorial do CEAD;

Il - na solicitacdo devera constar a justificativa do pedido; e
[Il - caberd ao CEAD deferir ou indeferir a solicitacao, justificadamente.
Art. 13. Da criacdo e manutencdo das salas virtuais de disciplinas:

| - as orienta¢Ges para criagdo de disciplinas estdo disponiveis para os usuarios na pagina inicial
do Moodle;

Il - as Salas de Aulas Virtuais das disciplinas presenciais ficardo disponiveis no Moodle até o final
do semestre subsequente ao da oferta da disciplina;

lll - o CEAD informara, com antecedéncia minima de um més, pelo e-mail institucional do docente,
as datas de remocdo das disciplinas e disponibilizara orientacGes para a realizacdo de backup e
importacado dos dados para novas Salas de Aula Virtuais:

a) é recomendado que o backup seja feito imediatamente apds o término da oferta de cada
disciplina ou curso;

b) a realizagdo do backup da pagina, assim como o armazenamento do arquivo em local externo
ao Moodle, é de responsabilidade do docente responsdvel pela disciplina; e

c) o CEAD ndo se responsabilizard pela perda de informag¢des decorrente da nao realizacdo de
backup;

IV - as Salas de Aula Virtuais poderdao ocupar, no maximo, um gigabyte de espaco de
armazenagem de dados do Moodle:

a) no caso de inobservancia da restricdo estabelecida no inciso IV, o CEAD concederd o prazo de
um més ao responsavel para adequac¢ao da sala virtual; e

b) decorrido o prazo indicado na alinea a) do inciso IV sem que haja adequacdo da sala virtual a
restricdo estabelecida no inciso IV, o CEAD tomara as medidas cabiveis.

CAPITULO Il
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DO MATERIAL DIDATICO

Art. 14. O material didatico sera disponibilizado pelo docente responséavel pela disciplina ou
curso, cabendo-lhe planejar a organizacdo do conteldo e das atividades, bem como editar a sequéncia
didatica, estimar o tempo investido em cada atividade, estipular as formas e os instrumentos de
avaliagdo, entre outros.

Art. 15. Ao planejar o material didatico para a EaD, o docente deverd levar em consideracao a
carga hordria da disciplina, as especificidades do conteudo e os recursos didatico-pedagégicos
disponibilizados para a oferta da disciplina ou curso.

Art. 16. Ao disponibilizar o material didatico no AVA Moodle, o docente devera oferecer uma
breve apresentacdo da disciplina ou curso, contendo os seguintes itens:

| - nome da disciplina ou curso;

Il - nome do professor responsavel;

Il - objetivos da disciplina ou curso;

IV - conteudo da disciplina ou curso;

V - organizacdo do conteudo e das atividades;
VI - definicdo da estrutura dessas unidades;
VII - carga horaria da disciplina ou curso;

VIl - prazos para realizagdo das atividades;
IX - plano de ensino; e

X - mural de avisos e noticias.

Art. 17. Sobre os critérios de inser¢cdo do material didatico no AVA Moodle, observar-se-a o
seguinte:

| - o limite de tamanho para insercdo do conteudo no AVA Moodle é de vinte megabytes por
arquivo; e

Il - caso o arquivo exceda vinte megabytes, ele devera ser hospedado em plataformas de
armazenamento de dados em nuvem, como o Educapes, o Dropbox, o Google Drive, o Youtube, e
disponibilizado no Moodle para os discentes por meio de link.

CAPITULO IV

DOS DIREITOS AUTORAIS E DAS PROIBIGCOES

Art. 18. Ao elaborar o material didatico, o docente ou responsavel pelo contelddo deve atentar-se
ao disposto na Lei n2 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 — Lei de Direitos Autorais (LDA).

Art. 19. O docente ou responsavel pelo conteldo devera verificar se o material inserido na
plataforma estad sob protecdao autoral - nos termos da LDA — e, caso deseje disponibilizar esse conteudo,
devera obter autorizacdo do(s) autor(es) para tal.

§ 12 O docente ou responsavel pela disciplina devera abster-se de inserir cépias de livros e
outros materiais autorais sem a prévia autorizacao dos detentores dos direitos autorais.

§ 22 Deverao ser priorizados livros e outros materiais autorais disponiveis no acervo da Biblioteca
Virtual “Minha Biblioteca”.
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Art. 20. Qualquer violagdo de direitos autorais relacionadas aos conteudos inseridos na
plataforma é de inteira responsabilidade do docente responsdvel pela disciplina ou, quando a sala de
aula virtual ndo configurar uma disciplina regular, de quem solicitou a criacdo da sala.

Art. 21. E proibido ao usuario do AVA Moodle:
| - publicar, criar, armazenar e divulgar propaganda religiosa ou politico-partidaria;

Il - expressar, manifestar, publicar, criar, armazenar e divulgar conteudo abusivo, vexatério,
difamatorio, fraudulento, pornografico, ou que incite édio, violéncia, assédio moral, bullying, racismo ou
qgualquer outra forma de discriminacdo, violando os direitos constitucionais de terceiros e os da UFTM;

[l - publicar, criar, armazenar e divulgar banners publicitarios, sejam particulares ou empresariais;
IV - publicar, divulgar e promover todo tipo de comércio, incluindo o eletronico;

V - realizar todo tipo de disseminacdo de software malicioso, de ataque ou de invasao;

VI - praticar falsidade, seja a de informacgdes ou a ideoldgica:

a) considera-se falsidade de informacdes a divulgacdo proposital e voluntaria de informac¢des que
0s usuarios saibam ser falsas ou que sejam notoriamente falsas;

VIl - coletar dados pessoais, como e-mail e nome, para fins comerciais, de pesquisa ou politicos; e

VIII - reproduzir, replicar, copiar, alterar, modificar ou vender servigos, recursos, conteudo, na
integra ou em parte, contidos no AVA Moodle.

CAPITULO V

PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 22. Cabe ao discente usuario realizar backups do material constante na sala de aula virtual,
caso considere necessario, para verificacdes futuras.

Art. 23. Cabe ao usuario em geral:
| - preencher adequadamente o perfil no AVA Moodle, conforme art. 52 desta Instrugao Normativa;

Il - respeitar as orientagdes sobre direitos autorais, conforme disposto no Capitulo IV desta
Instrucdao Normativa; e

lll - respeitar as regras de etiqueta disponibilizadas em material especifico no AVA Moodle.
Art. 24. Cabe ao docente responsavel pela disciplina ou curso:

| - criar e gerenciar a sala de aula virtual da sua disciplina ou curso de acordo com o Capitulo Il;
Il - realizar o backup da sala de aula virtual, conforme disposto no art. 13, inciso IlI;

[Il - manter o arquivo do backup da disciplina ou curso;

IV - planejar e elaborar os conteldos das disciplinas na modalidade de educagdo a distancia, de
modo a utilizar plenamente as potencialidades pedagdégicas do AVA Moodle, bem como disponibiliza-los
neste ambiente virtual; e

V - participar de formacgdes especificas para atuar com tecnologias da informa¢do e comunicac¢ao
- TICs.

Art. 25. Cabe ao CEAD:
| - administrar o AVA Moodle, oferecendo ao usuario suporte técnico para a sua utilizacao;

Il - orientar os usuarios sobre a realizacdo e restauracao de backups e outros procedimentos que
se referem a administracdao do ambiente;
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lll - oferecer ao docente orientagdes para utilizagdo dos recursos e atividades do Moodle para a
proposicdo de atividades educacionais adequadas ao ambiente virtual de aprendizagem;

IV - manter a versdo do Moodle em uso e as condi¢cdes de atualizacdo sempre que se tenha
acesso a novas versdes, sendo analisados junto ao Departamento de Tecnologia da Informag¢ao — DT,

V - analisar propostas de instalacdo de plugins sugeridas por docentes, condicionada ao nao
comprometimento da seguranca e da compatibilidade com o Moodle em uso; e

VI - oferecer treinamento e disponibilizar materiais de apoio a capacitacdo aos usuarios do AVA
Moodle.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. O acesso de servidores do CEAD a informagbes disponibilizadas nas salas de aula
virtuais é permitido com a finalidade estrita de subsidiar o desenvolvimento e a implementacdo de
atividades de ensino-aprendizagem com o uso de tecnologias da informagcdo e comunicagao — TICs.

Paragrafo unico. O CEAD podera cancelar ou bloguear o cadastro de usuarios cujas acdes
desrespeitem o disposto nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 27. O CEAD nao se responsabilizara por:

| - perda de dados em decorréncia de uso inadequado do AVA Moodle pelo usuario, como exclusdo
de atividades, postagens em féruns e rétulos;

Il - perda de dados ou indisponibilidade de acesso em decorréncia de problemas técnicos ou
fatores que possam causar danos, como incéndios e fatores da natureza (tempestades e enchentes, por
exemplo), incéndios, queda de energia elétrica, dentre outros;

Il - publicagao indevida de dados pessoais no AVA Moodle pelo usuario; e

IV - conteldos e material de estudo das salas virtuais de disciplinas apds o periodo previsto para
sua exclusdo, como indicado no art. 13, inciso Il, desta Instrucdo Normativa.

Art. 28. A realizacdo de pesquisa académico-cientifica no AVA Moodle deverad seguir as normas
especificas da UFTM.

Art. 29. Casos omissos serao resolvidos pela Coordenagao do CEAD.

Art. 30. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 12 de abril de 2025.

Marinalva Vieira Barbosa
Reitora da UFTM

eil Documento assinado eletronicamente por MARINALVA VIEIRA BARBOSA, Reitora da UFTM, em 20/03/2025, as
et llﬁ 13:46, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de

assinatura

eletrdnica novembro de 2020 e no art. 34 da Portaria Reitoria/UFTM n2 215, de 16 de julho de 2024.

r ¥ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
| |
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