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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGAO NORMATIVA PROGRAD/UFF N° 74 DE 17 DE JULHO DE 2026.

Estabelece os procedimentos de uso do Ambiente
Virtual de Aprendizagem Moodle da Secretaria Especial
de Educacdo a Distancia, Inovacdo e Tecnologia da Pré-
Reitoria de Graduacdo para a oferta de disciplinas de
graduacdo, de cursos e/ou disciplinas de pds-
graduacdo e de cursos e/ou ac¢des de extensdo que
utilizam a mediacdo da tecnologia nos processos de
ensino, aprendizagem e gestdo no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

O PRO-REITOR DE GRADUAGAO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (UFF), no uso de
suas atribuicOes estatutdrias e regimentais, RESOLVE:

Art. 19 Estabelecer os procedimentos de uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle
da Secretaria Especial de Educacdo a Distancia, Inovagao e Tecnologia da Pré-Reitoria de Graduagdo para a
oferta de disciplinas de graduacdo, de cursos e/ou disciplinas de pds-graduacdo e de cursos e/ou agdes de
extensdao que utilizam a mediagdo da tecnologia nos processos de ensino, aprendizagem e gestdo no
ambito da Universidade Federal Fluminense.

Art. 22 Compete a Secretaria Especial de Educacdo a Distancia, Inovac¢ao e Tecnologia da Pré-
Reitoria de Graduagdo — SEE/GRAD - a administracdo e a manutencdo do Ambiente Virtual de
Aprendizagem Moodle institucional de que trata esta Instrugdo, oferecendo suporte técnico e orientacao
especializada a comunidade académica.

CAPITULO |
DO AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM — AVA

Art. 32 O Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA mantido pela SEE/GRAD — doravante
denominado AVA/SEEt - é um sistema de gestdo de aprendizagem de cddigo aberto, flexivel, livre adaptado
e customizado da plataforma Moodle para as necessidades da Universidade Federal Fluminense, cujo sitio
se encontra no endereco https://seet.eaduff.org/ .

Art. 42 Como um sistema de gestdo de aprendizagem, o AVA/SEEt permite a criacdo de
ambientes virtuais customizados para apoiar as acdes mediadas por tecnologia no ensino, na pesquisa, na
extensdo e na gestdo da UFF.

Art. 52 O AVA/SEEt ndo tem interacdo com as plataformas que compdem o Sistema
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Académico da UFF, sendo necessario que registros de controle e desempenho de estudantes que
participam da disciplina/curso/acdo sejam lancados pelos/as professores/as nos sistemas de gestdo
utilizados pelas instancias responsaveis.

Pardgrafo Unico. A auséncia de interacdo de que trata o caput implica que a relacdo de
estudantes inscritos/as nas disciplinas/cursos/a¢des deve ser encaminhada e ter a tratativa necessaria junto
ao suporte do AVA/SEEt, conforme detalhado no Capitulo IV desta Instrucao.

CAPITULO Il
DAS CATEGORIAS DE OFERTAS E DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SEE/GRAD

Art. 62 A SEE/GRAD apoia a criacdo de ambiente virtual para o desenvolvimento de 5 (cinco)
categorias de ofertas:

| - Disciplinas em cursos de graduacao;

Il - Disciplinas em cursos de pds-graduacao (stricto e lato sensu);

Il - Cursos de pds-graduacao (stricto e lato sensu);

IV - Cursos de aperfeicoamento e outras acdes de extensdo; e

V — Grupos de pesquisa

Art. 72 A SEE/GRAD disponibiliza os seguintes servicos aos usuarios do AVA/SEEt:

| — orientagdo para o uso da plataforma Moodle: apoio no uso das diversas ferramentas e na
edicdo do AVA/SEEt;

Il — apoio tecnolégico: suporte na implementacdo e na gestdo de agdes pedagdgicas no
AVA/SEEt;

Il — design pedagdgico: apoio na orientacdo para a producdo de conteudos didaticos
apropriados para uso em processos educacionais mediados por tecnologias;

IV — revisdo de texto: apoio na revisao ortografica, gramatical e normalizagdo do material
didatico; e

V — diagramacgdo/design: apoio no desenvolvimento de identidade visual, na diagramacao
grafica do material didatico e outras pecas graficas.

CAPITULO Il
DA DESCRICAO DOS SERVICOS PRESTADOS PELA SEE/GRAD

Art. 82 O servico de apoio de orientacdo para o uso da plataforma Moodle oferecido pela
SEE/GRAD consiste em:

| — oferecer apoio ao uso das diversas ferramentas e na edicdo do AVA/SEEt;

Il — realizar reunides de treinamento sobre os recursos do AVA com docentes, tutores e
monitores;

Il - realizar atendimento por e-mail aos/as estudantes dos diversos Cursos e acdes,
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esclarecendo duvidas sobre a utilizacdo do AVA;

IV — desenvolver manuais em formato de texto e de video para orientacdo aos usuarios
guanto as ferramentas disponiveis no AVA; e

V — desenvolver cursos e outras iniciativas de capacitacdo sobre os recursos do AVA para
docentes, tutores e monitores e também acdes de extensdo voltadas para o publico externo.

Art. 92 O servico de apoio tecnolégico oferecido pela SEE/GRAD consiste em:

| — auxiliar o/a coordenador/a de disciplina/curso/acdo na implementacdo e na gestdo de
acOes pedagdgicas no AVA/SEEt, incluindo estudos de viabilidade de atualizagdo de novas versdes do
Moodle;

Il — apoiar na configuracao de atividades e recursos;

Il — cadastrar estudantes e professores/as autorizados/as a frequentar a sala virtual do
AVA/Moodle, mediante envio de listagem padronizada encaminhada pelo/a coordenador/a da
disciplina/curso/acao; e

IV — redefinir senha de usuarios.
Art. 10. O servico de apoio de design pedagdgico oferecido pela SEE/GRAD consiste em:

| — disponibilizar templates padrdo que dardo origem a criagdo da sala virtual no AVA/SEEt da
disciplina/curso ou acdo pedagdgica;

Il — acompanhar e auxiliar o/a coordenador/a de disciplina/curso/a¢do na elaboragdo do
planejamento diddtico-pedagdgico das ofertas;

[Il — auxiliar na escolha de ferramentas e recursos digitais para mediacdo da aprendizagem; e
IV — auxiliar na organizagdo didatica da sala do AVA/SEEt.
Art. 11. O servico de apoio de revisdo de texto oferecido pela SEE/GRAD consiste em:

| — auxiliar na revisao ortografica, gramatical e normalizacdao do material didatico de cursos
desenvolvidos no ambito da Secretaria Especial;

Il — orientar o/a proponente do material didatico na especificidade da linguagem da
modalidade EaD, que deve ser dialdgica, interativa, dindmica e capaz de promover uma comunicacao
efetiva com o estudante.

Paragrafo Unico. As propostas de material didatico devem ser enviados para revisao textual,
em formato editdvel (preferencialmente, .doc ou .docx); em comum acordo, serd estabelecido um
cronograma com prazo das etapas do procedimento.

Art. 12. O servico de apoio de diagramacdo/design grafico oferecido pela SEE/GRAD consiste
em:

| — auxiliar na diagramacéo e ilustracdo do material didatico proposto pelos/as usuarios do
ambiente AVA administrados pela Secretaria Especial, apds concluida a etapa de revisdo de texto;

Il — identificar, em conjunto com o/a proponente da disciplina/curso/a¢do, o conceito
subjacente a proposta pedagdgica e propor um design grafico harmonico; e

Il — criar, quando demandado, identidade visual de eventos relacionados aos cursos
oferecidos no AVA/SEEt, além de material de divulgagdo.



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LX - N.° 64 23/07/2026 SECAO III P.053

CAPITULO IV
DO TRATAMENTO DAS DEMANDAS PELA SEE/GRAD

Art. 13. Os ambientes virtuais criados no AVA/SEEt devem ser usados como instrumento de
ensino, pesquisa, extensao e gestdao mediadas por tecnologia da Universidade Federal Fluminense.

Art. 14. A solicitacdo de criacdo do ambiente de aprendizagem e de cadastro de
usuarios/participantes no AVA/SEEt devera ser realizada pelo/a coordenador da a¢do pedagdgica, a partir
do envio da demanda para o e-mail suporte.seet.prograd@id.uff.br..

§ 12 A participagdo em atividades nos ambientes virtuais criados pelo AVA/SEEt esta
condicionada ao envio da relacdo de pessoas a serem cadastradas para tal fim, explicitando a categoria de
cada participante, a saber: professor-coordenador, professor-colaborador,
tutor/mediador/monitor/bolsista, aluno/a ou outro.

§29 Os dados para cadastro de usuarios no AVA SEEt deverdo ser consolidados em planilha
(no formato .XLS ou .XLSX), contendo CPF, nome completo, e-mail de acesso frequente e a categoria do
participante.

§ 32 A SEE/GRAD n3o se responsabiliza por dados incorretos, incompletos ou por e-mails que
nao sao acessados com frequéncia pelo usuario.

§ 42 Em caso de cadastro de estudantes em disciplinas de graduacdo, podera ser utilizada a
planilha do relatdrio de inscritos extraida do Sistema Académico.

§ 52 Os/as participantes serdo informados/as, pelo e-mail do suporte, sobre a finalizagdo do
cadastro e das credenciais do primeiro acesso ao AVA/SEEt.

Art. 15. O/A docente ou coordenador/a é o responsavel por organizar o espaco da disciplina/
curso/acdo no AVA/SEEt, de acordo com as necessidades pedagdgicas.

Art. 16. O usuario é responsavel por todos os conteldos que insere no AVA SEEt.

§ 12 O usudrio pode ser responsabilizado pela violacao da legislagao vigente ou por condutas
gue possam constituir crime ou apologia a ato ilicito ou ilegal.

§ 22 Os materiais produzidos por terceiros que ndao possuam licengas abertas deverdo ter
seus direitos de uso respeitados, conforme prevé a Lei dos Direitos Autorais n2 9.610, de 19 de fevereiro de
1998.

Art. 17. O AVA/SEEt podera, regularmente, ser atualizado e modernizado, visando adequacao
e alinhamento do sistema as tecnologias inovadoras e a inclusdo de novas ferramentas para contribuir com
o processo de ensino-aprendizagem.

§ 12 E responsabilidade da SEE/GRAD conduzir os processos de atualizacio de que trata o
caput, incluida copia de seguranca dos dados, assegurando reversdao do procedimento em caso de erro ou
impacto que prejudique a continuidade das disciplinas/ cursos/acdes cadastradas no AVA/SEEt.

§ 22 Antes de quaisquer processos de atualizacdo do Sistema, sera necessario conduzir um
trabalho de testes e simulagcbes em ambiente de homologacao.

§ 32 Todo processo de atualizacdo ocorrera em periodos ndo criticos, preferencialmente em
recesso escolar ou periodo noturno, salvo em situacdes em que houver necessidade de atuacdo
emergencial.
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§ 42 Cabe exclusivamente a SEE/GRAD a andlise de solicitacbes de atualizacdo, inclusdo e
desenvolvimento de novos recursos e ferramentas de que trata esta Instrugao.

CAPITULO V
DAS ORIENTACOES TECNICAS PARA A UTILIZACAO DAS SALAS VIRTUAIS CRIADAS NO AVA/SEEt

Art. 18. A fim de otimizar o uso dos recursos de armazenamento de dados nos Sistemas que
hospedam o Moodle, bem como a organizacdo de dados, fica estabelecida a limitacdo de 25 MB de
tamanho de arquivo para upload nos ambientes do AVA/SEEt.

Paragrafo Unico. Caso o/a docente responsavel pela disciplina/curso/acdo necessite
hospedar no ambiente um arquivo que exceda o limite maximo de que trata o caput, os servicos de
armazenamento em nuvem, como Google Drive e Youtube, deverdo ser usados de forma a gerar e
disponibilizar o conteido em forma de link no AVA.

Art. 19. As salas virtuais das disciplinas criadas no AVA/SEEt ficardo disponiveis para acesso
pelo/a docente responsavel pela disciplina/curso/acdo em um periodo maximo de 12 (doze) meses apds o
término do periodo letivo de oferta, findo o qual serdo removidos para armazenamento do arquivo em
local externo.

§ 12 A equipe de suporte da SEE/GRAD informard o/a docente responsavel pela
disciplina/curso/agéo, por e-mail, com antecedéncia minima de 1 (um) més do prazo previsto no caput, as
datas de remocéo e disponibilizara orientacGes para a realizagdo de importacdo dos dados/contetdos para
0s novos ambientes virtuais.

§ 22 O/a docente é responsavel por manter sob sua guarda os arquivos que originaram o
design pedagdgico de cada disciplina/curso/a¢do que oferta no ambiente virtual criado no AVA/SEET.

§ 32 A SEE/GRAD ndo se responsabiliza pela perda de informag¢des decorrente da nao
realizacdo de backup dos arquivos pelo/a docente responsavel pela disciplina/curso/acdo de que trata o §
22 do art. 19.

CAPITULO VI
DA OFERTA DE DISCIPLINAS DA GRADUACAO NA MODALIDADE SEMIPRESENCIAL

Art. 20. Para a primeira oferta de disciplina de graduacdo na modalidade semipresencial, o
Departamento/Coordenagdo responsavel devera protocolar, via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), a
solicitacdo de criacdo de disciplina semipresencial nova ou de disciplina equivalente a presencial ja
existente - https://www.uff.br/processo/criacao-alteracao-de-disciplina-ou-atividade/, a partir do qual sera
adotado o seguinte fluxo:

| — A Coordenacdo de Curso ou o Departamento de Ensino responsavel encaminha para o e-
mail da SEE/GRAD - sa.seet.prograd@id.uff.br - um Oficio interno solicitando parecer sobre a criacdo da(s)
disciplina(s) como modalidade semipresencial, explicitando nome da(s) disciplina(s) e justificativa para a
oferta em formato semipresencial e anexando o (s) formulario(s) de criacao da(s) disciplina(s);

Il — apds o envio do parecer favoravel da SEE/GRAD para a cria¢do da disciplina como
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modalidade semipresencial, a Coordenac¢do de Curso ou o Departamento de Ensino responsavel insere o
documento no processo previamente aberto no SEl, encaminhando-o a Divisdo de Apoio Curricular —
DAC/CAEG — da PROGRAD para as devidas providéncias;

Il — somente apds a aprovacdo da criacdo da disciplina como semipresencial, o
Coordenador/a e/ou Docente responsidvel deverda encaminhar e-mail ao Suporte da SEEt:
suporte.seet.prograd@id.uff.br , solicitando a edi¢do da disciplina no AVA/SEEt, observando-se o Capitulo
IV desta Instrucao.

Art. 21. A criacdo do ambiente virtual para a primeira oferta de disciplina semipresencial
estard condicionada a conclusdo de todas as etapas descritas no art. 20 dessa Instrucdo Normativa e ao
cumprimento dos prazos estabelecidos pela SEE/GRAD.

Art. 22. Para a criacdo do ambiente virtual para a primeira oferta de disciplina semipresencial
ou replica¢do de oferta de disciplina semipresencial ja criada no AVA/SEEt, entendida como a abertura de
nova edic¢do da disciplina no AVA/SEEt, o/a Coordenador/a responsavel devera:

| — encaminhar e-mail ao setor de Suporte da SEE/GRAD - suporte.seet.prograd@id.uff.br,
manifestando a intencdo de criacdo ou replicacdo da oferta;

Il — aguardar o envio, pelo Suporte, de mensagem contendo informagdes gerais sobre o
procedimento, bem como a solicitacdo de preenchimento de formuldrio especifico;

[ll — apds o preenchimento do formulario, encaminha-lo ao e-mail de Suporte da SEE/GRAD -
suporte.seet.prograd@id.uff.br, conforme orientagdes recebidas; e

IV — encaminhar, juntamente com o formulario, planilha no modelo disponibilizado pela
SEE/GRAD, solicitando a inclusdo dos/as estudantes na disciplina; caso o periodo regular de inscri¢des nas
disciplinas/cursos/a¢des ndo tenha sido encerrado, a planilha poderd ser enviada posteriormente ao
preenchimento do formulario.

Paragrafo Unico. Os prazos para criacdo do ambiente virtual serdo definidos pela SEE/GRAD,
conforme cronograma interno e demanda de solicitagdes.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS

Art. 23. O atendimento das solicitagGes enviadas ao e-mail de suporte da SEE/GRAD sera
realizado em dias Uteis, seguindo os seguintes prazos:

| - em periodos de alta demanda, como inicios de semestres letivos, o atendimento sera
realizado em até 48 (quarenta e oito) horas Uteis;

Il - em periodos de baixa demanda, o atendimento sera realizado em até 24 (vinte e quatro)
horas uteis.

Art. 24. O atendimento das solicitacbes de revisdo de texto serd realizado nos prazos
pactuados pela SEE/GRAD junto com o/a demandante.

§ 12 Apds o recebimento da requisicdo do servico de revisdo textual, a equipe avaliara a
extensdo do conteuddo e, em até 2 (dois) dias Uteis, indicara, via e-mail do solicitante, o prazo necessario
para a conclusdo do procedimento, que considerara o numero de paginas do texto a ser submetido.
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§ 32 Caso haja necessidade, poderdo ser realizadas reunides com a equipe de revisdo textual
para o alinhamento de questdes relacionadas ao processo de revisao.

Art. 25. O atendimento das solicitacdes de design grafico sera realizado nos prazos pactuados
pela SEE/GRAD junto com o/a demandante.

§ 12 Considerada a diversidade de demandas apresentadas ao setor, cada produto ou evento
seguird etapas proéprias de desenvolvimento.

§ 22 Ao receber a demanda do solicitante, devera ser agendada uma reunido, presencial ou
online, para a descri¢ao do trabalho grafico necessario e o estabelecimento de um cronograma de trabalho.

Art. 26. O prazo fixado para a disponibilizacdo das salas virtuais criadas no AVA/SEET para
acesso do/a docente coordenador pela disciplina/curso/a¢do esta definido no art. 19 e seus dispositivos
indicam as responsabilidades e formas de guarda do produto do design realizado para a construcdo do
ambiente no AVA/SEEt.

CAPITULO VI
DISPOSITIVOS FINAIS

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pela Chefia da SEE/GRAD, que, se necessario,
consultara outras instancias para o tratamento dos mesmos.

Art. 28. Esta Instrugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.

JOSE WALKIMAR DE MESQUITA CARNEIRO
Pro-Reitor de Graduacgao



