ATO EXECUTIVO DA REITORIA, de 16/09/2015
Aprova o Regimento DO NÚCLEO DE EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA (NEAD) da Universidade Paranaense - UNIPAR e especifica âmbito de ação, estrutura técnico-administrativa e atribuições dos seus órgãos.



O Reitor da UNIVERSIDADE PARANAENSE – UNIPAR, usando de suas atribuições legais, estatutárias e regimentais;

Considerando a Portaria MEC n.º 812, de 24/08/2007, publicada no DOU de 27/08/2007, que credencia a Universidade Paranaense – UNIPAR para a oferta de Cursos na modalidade de Educação a Distância (EAD);

Considerando que pelas suas peculiaridades a Educação a Distância deve ser administrada por órgão exclusivo para os trabalhos de gerenciamento dos cursos, programas e atividades educacionais ofertados;

Considerando que o sistema de gestão dos cursos ofertados na modalidade de Educação a Distância (EAD) exige o estabelecimento de uma equipe multidisciplinar para que seja possível estruturar a concepção de educação, seu processo de ensino e de aprendizagem e seu funcionamento acadêmico-administrativo;

Considerando que a operacionalização da modalidade de Educação a Distância deve realizar-se mediante metodologia própria para consecução dos cursos, programas e atividades educacionais, nos níveis de graduação, pós-graduação, pós-médio e especiais, baixa o seguinte
ATO EXECUTIVO:

Art. 1.º
Fica aprovado o Regimento do NÚCLEO DE EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA (NEAD) da Universidade Paranaense - UNIPAR, em anexo, que passa a integrar este Ato Executivo.

Art. 2.º
Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, ficando revogadas as disposições em contrário.

PUBLIQUE-SE.

CUMPRA-SE.

Umuarama - Paraná, 16 de setembro de 2015.

CARLOS EDUARDO GARCIA

        REITOR – UNIPAR

REGIMENTO DO NÚCLEO DE EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA (NEAD) DA UNIVERSIDADE PARANAENSE - UNIPAR
CAPÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES INICIAIS

Art. 1.º 
O Núcleo de Educação a Distância, doravante denominado NEAD, é a unidade institucional responsável pela gestão de todos os processos administrativos e pedagógicos de cursos, programas e atividades educacionais ofertados na modalidade de educação a distância, nos diversos polos de apoio presencial da Universidade Paranaense – UNIPAR.  

§ 1.º 
O NEAD é constituído por equipe multidisciplinar responsável por estruturar a concepção de educação nesta modalidade, seu processo de ensino e de aprendizagem e seu funcionamento acadêmico-administrativo.

§ 2.º 
O NEAD tem sua sede acadêmica e administrativa situada à Praça Mascarenhas de Moraes, n.º 4282, Zona III, no município de Umuarama, Estado do Paraná, e subordina-se diretamente à Reitoria, sediada no mesmo município.

Art. 2.º
A Universidade Paranaense – UNIPAR, por meio do NEAD, pode ofertar cursos, programas e atividades educacionais na modalidade de educação a distância nos seguintes níveis: 

I. Pós-médio:

a) Cursos de Formação Profissional (Técnica, Empresarial ou de Empreendedores);

b) Cursos Sequenciais em nível superior.

II. Graduação:

a) Licenciatura;

b) Bacharelado;

c) Tecnológico.

III. Pós-Graduação:

a) Atualização (científica, profissional, cultural e outros);

b) Aperfeiçoamento;

c) Especialização;

d) Mestrado; e

e) Doutorado.

IV. Especiais, abertos à comunidade interna e externa, condicionada a matrícula à capacidade de aproveitamento e não necessariamente ao nível de escolaridade.

Parágrafo único.
A criação, organização, oferta e desenvolvimento dos cursos, programas e atividades educacionais elencados no caput deste artigo devem observar ao estabelecido na legislação e em regulamentações em vigor, para os respectivos níveis da educação nacional.

Art. 3.º
Para cumprir seus objetivos, o NEAD congrega todos os cursos, programas e atividades educacionais oferecidos na modalidade de educação a distância pela UNIPAR, na região de abrangência de seus polos de apoio presencial, coordenando-lhes as atividades acadêmicas e técnico-administrativas de acordo com a legislação emanada da administração superior da Universidade.

§ 1.º 
A relação dos cursos, programas e atividades educacionais ministrados na modalidade de educação a distância, apresentados por nível, categoria e por ordem de instalação, é divulgada no Catálogo de Cursos publicado anualmente pela UNIPAR.

§ 2.º
Cada núcleo de cursos, programas e atividades educacionais tem uma coordenação cujas atribuições e competências estão definidas neste regimento e em regulamento próprio.

Art. 4.º
Para o desenvolvimento descentralizado das atividades pedagógicas e administrativas relativas aos cursos, programas e atividades educacionais, modalidade de educação a distância da UNIPAR, o NEAD dispõe de polos de apoio presencial próprios e/ou parceiros, credenciados pelo Ministério da Educação nos termos da legislação vigente e localizados em diversos estados do Brasil. 

§ 1.º 
Os polos de apoio presencial da UNIPAR, próprios e/ou parceiros, devem atender à sistemática das atividades pedagógicas e administrativas estabelecida pelos órgãos do NEAD. 

§ 2.º 
Nos polos de apoio presencial, os alunos regularmente matriculados participam dos encontros didático-pedagógicos obrigatórios e não obrigatórios, tais como: avaliações presenciais; aulas práticas (quando houver); defesas de trabalhos de conclusão de cursos (quando houver); consulta ao acervo bibliográfico físico; utilização de laboratórios de informática para acesso aos conteúdos das unidades de estudo; acesso ao sistema informatizado de gestão acadêmica para acompanhamento de seu processo administrativo e solicitação de documentos; pesquisa dos trabalhos das disciplinas; participação nas atividades de tutoria presencial; acesso à secretaria para solicitação de quaisquer informações ou envio/recebimento de documentos. 

§ 3.º 
O polo de apoio presencial deve adaptar-se às normas e princípios que garantem os direitos do aluno com necessidades educacionais especiais, integrando tal adaptação à política institucional da Universidade Paranaense – UNIPAR e do NEAD.

§ 4.º
Conforme as necessidades de expansão e ampliação de suas instalações, outros endereços de funcionamento dos polos de apoio presencial da UNIPAR podem ser estabelecidos, após credenciamento pelo Ministério da Educação.

Art. 5.º
Para o desenvolvimento de suas atividades e para a manutenção de suas instalações, o NEAD conta com orçamento próprio estabelecido pela Reitoria.

Art. 6.º
Este Regimento dispõe sobre a constituição do NEAD, bem como sobre a administração e atribuições dos órgãos que o compõem.

CAPÍTULO II

DA CONSTITUIÇÃO 
Art. 7.º
A administração executiva do Núcleo de Educação a Distância (NEAD) da UNIPAR é exercida pelo titular da Diretoria Executiva de Gestão da Educação a Distância (DEGEAD) que é constituída pelos seguintes órgãos:

I. Coordenação Pedagógica;

II. Coordenação de Desenvolvimento e Operações; 

III. Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado;

IV. Coordenação de Expansão e Manutenção de Polos de Apoio Presencial.

§ 1.º
O titular da DEGEAD e os titulares de cada órgão do NEAD são designados pelo Reitor para desenvolverem suas atividades em regime de trabalho parcial ou integral, conforme a necessidade, podendo acumular funções não-conflitantes.

§ 2.º
O titular da DEGEAD e os titulares de cada órgão do NEAD podem ser dispensados ad nutum, por ato do Reitor.
§ 3.º
As atividades dos titulares e demais funcionários de cada órgão/setor do NEAD são consideradas atividades técnico-administrativas e como tal são remuneradas.

§ 4.º
Algumas atividades dos órgãos/setores do NEAD podem ser executadas por empresas e/ou profissionais especializados terceirizados.

CAPÍTULO III
DA DIRETORIA EXECUTIVA DE GESTÃO DA EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA (DEGEAD) 

Art. 8.º
O Diretor Executivo de Gestão da Educação a Distância nomeado pela Reitoria tem como função conduzir a política pedagógica e administrativa de educação a distância no âmbito da instituição.

§ 1.º
A Diretoria Executiva de Gestão da Educação a Distância (DEGEAD) da Universidade Paranaense – UNIPAR está diretamente subordinada à Reitoria e deve funcionar conforme as disposições deste regimento.

§ 2.º
A Diretoria Executiva de Gestão da Educação a Distância (DEGEAD) da Universidade Paranaense – UNIPAR dispõe, como apoio/suporte, de uma Secretaria Executiva.

§ 3.º
A Diretoria Executiva de Gestão da Educação a Distância (DEGEAD), para o desempenho de suas atribuições, conta com o apoio e a integração da Reitoria e das demais Diretorias Executivas de Gestão Administrativas e/ou Acadêmicas da Universidade Paranaense – UNIPAR, conforme as alíneas deste parágrafo e suas respectivas competências:
a)  Diretoria Executiva de Gestão de Assuntos Comunitários, para atendimento das demandas relacionadas à construção, ampliação e manutenção da infraestrutura física e/ou tecnológica do Núcleo de Educação a Distância (NEAD) e dos Polos de Apoio Presencial próprios;
b)  Diretoria Executiva de Gestão da Cultura e Divulgação Institucional, para atendimento das demandas relacionadas à Campanha dos Processos Seletivos da UNIPAR/EAD, tais como: aprovação do orçamento anual da campanha, criação/produção, reserva de mídias off-line e impressão/distribuição de material;
c)  Diretoria Executiva de Gestão de Planejamento Acadêmico, para atendimento das demandas relacionadas: à distribuição de carga horária dos docentes do NEAD; às orientações para a realização da avaliação institucional, de polos de apoio presencial e/ou de cursos de graduação (interna e externa); e à aquisição do acervo bibliográfico físico dos polos de apoio presencial; 
d)  Diretoria Executiva de Gestão de Recursos Financeiros, para atendimento das demandas relacionadas à obtenção de receitas, à proposta orçamentária anual do NEAD e sua execução e ao controle das despesas; 
e)  Diretoria Executiva de Gestão das Relações Trabalhistas, para atendimento das demandas relacionadas às rotinas trabalhistas dos colaboradores do Núcleo de Educação a Distância (NEAD) e dos polos de apoio presencial próprios da UNIPAR;
f)  Diretoria Executiva de Gestão dos Assuntos Jurídicos, para atendimento e suporte jurídico quando solicitado e para orientação e apreciação de minutas de termos conveniais, contratos e demais documentos a serem firmados pela Reitoria ou pela Entidade Mantenedora, a pedido da DEGEAD;
g)  Diretoria Executiva de Gestão e Auditoria de Bens Materiais Permanentes e de Consumo, para atendimento das demandas relacionadas à aquisição/manutenção de equipamentos/materiais de laboratórios de ensino, quando houver;
h)  Diretoria Executiva de Gestão da Pesquisa e da Pós-Graduação, para suporte na implementação de programas de pesquisa que favorecem a qualidade de vida da comunidade onde os polos da UNIPAR estão inseridos, deliberando e gerenciando a execução dos projetos de pesquisa propostos pelos docentes do NEAD;
i)  Diretoria Executiva de Gestão da Dinâmica Universitária, para responder as demandas do Censo da Educação Superior, quanto às informações dos cursos e programas na modalidade de Educação a Distância;
j)  Diretoria Executiva de Gestão do Ensino Superior, para suporte no atendimento das diretrizes didático-pedagógicas dos cursos superiores da UNIPAR definidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão – CONSEPE;

k)  Diretoria Executiva de Gestão da Extensão Universitária, para suporte na implementação de programas de extensão que apoiem a atividade acadêmica e que integrem a Universidade com a sociedade civil, deliberando e gerenciando a execução dos projetos de extensão propostos pelos docentes do NEAD.
Art. 9.º
Compete ao(à) Diretor(a) Executivo(a) de Gestão da Educação a Distância:

I. definir diretrizes e políticas para a atuação dos órgãos/setores do Núcleo de Educação a Distância (NEAD), obedecendo os termos deste Regimento;

II. estruturar a concepção de educação a distância, seu processo de ensino e de aprendizagem e seu funcionamento acadêmico-administrativo, na Universidade Paranaense - UNIPAR;

III. administrar, coordenar e supervisionar as atividades acadêmicas e técnico-administrativas dos órgãos do NEAD, imprimindo-lhes caráter de revisão e atualização constantes;

IV. propor a implantação, atualização e/ou adequação da metodologia de Educação a Distância da UNIPAR, considerando tendências e modelos tecnológicos e pedagógicos inovadores;

V. promover, junto aos titulares dos órgãos do NEAD, as discussões prévias dos projetos de implantação de novos polos de apoio presencial, cursos, programas e/ou atividades educacionais em EAD, analisando os aspectos de exequibilidade, oportunidade e qualidade com vistas a aprová-los ou rejeitá-los;
VI. analisar projetos de implantação de polos de apoio presencial, cursos, programas e/ou atividades educacionais em EAD no que se refere a aspectos de viabilidade técnica, mérito científico, cronograma de execução, viabilidade financeira e física e dar parecer no âmbito de sua competência;

VII. manifestar sobre projetos de criação, expansão, modificação e extinção de cursos, programas e atividades educacionais na modalidade de educação a distância.

VIII. protocolar as propostas de projetos de implantação de cursos de graduação em EAD, junto à Secretaria dos Órgãos Colegiados Superiores, para que sejam submetidos à aprovação do CONSEPE e CONSUNI;
IX. protocolar as propostas de projetos de implantação de cursos de pós-graduação em EAD, para que sejam submetidos à aprovação da Reitoria; 
X. propor normas e/ou alterações na regulamentação que dispõe sobre o funcionamento de cursos, programas e atividades educacionais, na modalidade de educação a distância, encaminhando-as à aprovação da Reitoria, do CONSEPE e/ou do CONSUNI, conforme o assunto;

XI. aprovar processos a serem implementados no Sistema de Protocolo On-line (SPO) em atendimento às normas e regulamentações instituídas, para o funcionamento das rotinas acadêmicas e administrativas do NEAD;

XII. deliberar sobre assuntos de sua competência, no âmbito do NEAD;

XIII. baixar atos normativos próprios e outros que disponham sobre assuntos de sua área de atuação;
XIV. apresentar, no tempo devido e a quem de direito, projetos, planejamentos e relatórios do NEAD e prestar contas da sua execução à Reitoria;

XV. cumprir e fazer cumprir as determinações estatutárias e regimentais e as deliberações dos órgãos da administração superior executiva e colegiada da Universidade;

XVI. julgar recursos e pedidos relacionados a cursos, programas e atividades educacionais, na modalidade de educação a distância, encaminhando à Reitoria questões que necessitem de arbitramento ou aplicação de dispositivos legais;

XVII. julgar pedidos de recurso contra ato ou decisão de coordenador de núcleo de cursos ou de executor de função acadêmica e/ou técnico-administrativa, no âmbito do NEAD;

XVIII. encaminhar os pedidos de recurso contra seus atos ou decisões, para deliberação pelo Reitor;

XIX. estimular e apoiar a oferta de disciplinas à distância, dentro de currículos presenciais;

XX. apresentar a proposta orçamentária do NEAD para o ano seguinte, submetendo-a à Diretoria Executiva de Gestão de Recursos Financeiros para análise e aprovação do CONSUNI;

XXI. supervisionar a elaboração de projetos que viabilizem a infraestrutura para educação a distância na UNIPAR;

XXII. participar de editais e negociar projetos para financiamento das ações vinculadas à educação a distância e ao uso de novas tecnologias na educação;

XXIII. propor à Reitoria a participação em redes regionais e nacionais de educação a distância; 

XXIV. participar ativamente, presidindo as reuniões quando for o caso, de comissões, comitês ou grupos de trabalho instituídos pelo Reitor para fins específicos de âmbito do NEAD;

XXV. instituir comissões ou grupos de trabalho para fins específicos, no âmbito de sua competência;

XXVI. zelar pela fiel execução orçamentária do NEAD, determinando, quando necessária, a restrição de despesas;

XXVII. zelar pelas instalações, equipamentos e outros recursos materiais colocados à disposição do NEAD, observada as normas estabelecidas pelos órgãos da Reitoria próprios para esses assuntos;

XXVIII. zelar pelos recursos humanos colocados à disposição do NEAD, atribuindo-lhes as funções e atividades condizentes à sua formação e ao seu contrato de trabalho, bem como avaliando o seu desempenho;

XXIX. exercer outras funções necessárias ao bom desempenho do NEAD, bem como aquelas que lhe forem atribuídas pela Reitoria.

Parágrafo único.
Salvo nos casos de delegação explícita, o Diretor da DEGEAD é substituído nas suas faltas e impedimentos pelo Diretor pró-tempore designado pelo Reitor.

Seção I

Da Secretaria Executiva da DEGEAD
Art. 10.
São atribuições do(a) Secretário(a) Executivo(a) da DEGEAD, entre outras:

I.  assessorar e assistir o Diretor da DEGEAD;

II.  interagir com os demais órgãos do NEAD e da Universidade como um todo, visando ao cumprimento das disposições deste Regimento;

III.  manter o controle e o arquivo de toda documentação recebida e/ou expedida pelo Diretor da DEGEAD;

IV.  planejar e organizar todas as atividades do Diretor da DEGEAD;

V.  reunir dados e elementos necessários aos projetos e relatórios da Diretoria, aos planejamentos de atividades e à proposta orçamentária;

VI.  acompanhar as solicitações de aquisições de materiais e/ou serviços dos órgãos do NEAD, monitorando a tramitação das notas fiscais e os devidos pagamentos;

VII.  revisar e executar o cerimonial definido para cada solenidade a ser presidida pelo Diretor da DEGEAD ou seu substituto;

VIII.  revisar o teor e a forma de toda documentação a ser expedida pelo Diretor da DEGEAD;

IX.  organizar a pauta de cada reunião e distribuir os assuntos que tenham relator designado pelo presidente;

X.  providenciar as convocações para as reuniões e os eventuais convites para participação, nos casos específicos;

XI.  secretariar as sessões de cada reunião que for presidida pelo Diretor da DEGEAD, elaborando a ata correspondente;

XII.  fazer os agendamentos de atendimento pelo Diretor da DEGEAD;

XIII.  fazer o encaminhamento para os atendimentos agendados para o Diretor da DEGEAD;

XIV.  realizar o atendimento pessoal e telefônico ao público interno ou externo;

XV.  receber e distribuir as correspondências via correio, por fax ou eletrônicas, oriundas ou destinadas ao Diretor da DEGEAD;

XVI.  transmitir aos interessados as mensagens que lhe forem deixadas;

XVII.  exercer outras atribuições que lhe forem conferidas pela Diretoria da DEGEAD.

CAPÍTULO IV
DA COORDENAÇÃO PEDAGÓGICA
Art. 11. 
Estão vinculados à Coordenação Pedagógica:
I.  as Coordenações de Núcleos de Cursos e/ou Programas; e

II.  o Departamento de Produção de Material Didático. 

Art. 12.
São atribuições do(a) Coordenador(a) Pedagógico(a):

I. acompanhar e avaliar as atividades didático-pedagógicas dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD, ouvida a titular da Diretoria Executiva de Gestão do Ensino Superior;
II. analisar, juntamente com a Diretoria do Instituto Superior respectivo, os currículos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD, opinando sobre fundamentação teórica, introdução e/ou eliminação de disciplinas, levando em consideração, no caso de cursos de graduação, as Diretrizes Curriculares Nacionais;

III. formular e elaborar, juntamente com o Núcleo Docente Estruturante dos Cursos e com a Diretoria do Instituto Superior respectivo,  as ementas das disciplinas constantes das matrizes curriculares dos cursos sequenciais e de graduação, ouvida a titular da Diretoria Executiva de Gestão do Ensino Superior;
IV. analisar as propostas de alteração de matrizes curriculares, ementas, programas de disciplinas, bem como o processo de avaliação da aprendizagem, obedecendo a legislação nacional e institucional em vigor;

V. realizar, a pedido do titular da DEGEAD, estudos sobre novos modelos pedagógicos em EAD;

VI. elaborar e apresentar ao titular da DEGEAD os projetos, planejamentos, relatórios e pareceres que lhe forem solicitados;

VII. propor, organizar, sistematizar e acompanhar as atividades avaliativas dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD;

VIII. elaborar instrumentos de acompanhamento e avaliação das atividades desenvolvidas nos cursos, programas e atividades educacionais em EAD, ouvida a Diretoria Executiva de Gestão do Planejamento Acadêmico;

IX. providenciar o atendimento às solicitações dos Coordenadores de Núcleo de Cursos e/ou Programas, visando o bom desempenho da comunidade universitária e a melhoria da qualidade das atividades pedagógicas propostas;

X. dar suporte às Coordenações de Núcleos de Cursos de Graduação para as providências preliminares, o recebimento e o acompanhamento das Comissões Avaliadoras do INEP/MEC, nos processos de reconhecimento e/ou renovação de reconhecimento de Cursos e nas avaliação in loco dos polos de apoio presencial, conforme orientações da Diretoria Executiva de Gestão do Planejamento Acadêmico;

XI. organizar e administrar os serviços do pessoal técnico-administrativo vinculados à Coordenação Pedagógica, atribuindo-lhes encargos, distribuindo-lhes tarefas, orientando e coordenando suas atividades;
XII. participar, quando convidado, de reuniões dos Colegiados de Núcleos de Cursos de Graduação em EAD e/ou Núcleo Docente Estruturante – NDE;

XIII. analisar e aprovar o programa de atividades e o cronograma  das disciplinas dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD, conforme o calendário acadêmico aprovado pelo CONSEPE;
XIV. gerenciar a elaboração e o cumprimento dos projetos pedagógicos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD quanto à distribuição das atividades presenciais obrigatórias e de tutoria previstas;

XV. zelar pelos interesses dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD, junto aos órgãos superiores da UNIPAR, bem como procurar recursos por meio de convênios com entidades públicas ou privadas, para a contínua melhoria das atividades pedagógicas relacionadas à educação a distância;

XVI. acompanhar o funcionamento de cursos, programas e atividades educacionais em EAD, avaliando-as sistematicamente.

XVII. coordenar o processo de elaboração, produção e validação dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR;

XVIII. organizar o cronograma de elaboração, produção e validação dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR;

XIX. elaborar o instrumento de acompanhamento, controle e avaliação dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR;
XX. elaborar planilha orçamentária do processo de elaboração, produção e validação dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR;
XXI. dimensionar os custos de elaboração, produção e validação de materiais didáticos e aparelhamento tecnológico necessários para o funcionamento dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD;

XXII. orientar e gerenciar a equipe de elaboração, produção e validação dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD, da UNIPAR e/ou terceirizado;

XXIII. capacitar a equipe de elaboração, produção e validação dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR e/ou terceirizado;

XXIV. interagir com todas as equipes envolvidas, próprias da UNIPAR e/ou terceirizadas, estabelecendo o plano de execução da elaboração, produção e validação dos materiais didáticos;

XXV. administrar o conteúdo e as funcionalidades pedagógicas do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA); 

XXVI. analisar projetos e materiais didático-pedagógicos relacionados à educação a distância; 

XXVII. rever, atualizar e adaptar os materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR, quando necessário;

XXVIII. prestar assistência pedagógica aos coordenadores de núcleo de cursos e/ou programas, docentes, tutores mediadores e tutores presenciais;

XXIX. auxiliar na contratação de docentes, tutores mediadores e demais funcionários que irão atuar nos cursos de graduação, programas e atividades educacionais em EAD da UNIPAR, ouvida a Diretoria Executiva de Gestão das Relações Trabalhistas;

XXX. orientar, acompanhar e avaliar as atividades didático-pedagógicas dos docentes e dos tutores mediadores;

XXXI. propor procedimentos para o recrutamento e a seleção de docentes e tutores mediadores para a área do NEAD;
XXXII. propor as providências que se fizerem necessárias para a atualização profissional e didático-pedagógica dos docentes e tutores mediadores do NEAD;

XXXIII. movimentar o docente para outro(s) curso(s) ou disponibilizá-lo para dispensa pela Diretoria Executiva de Gestão das Relações Trabalhistas, quando o docente tiver cancelada sua carga horária em determinado curso ou em todos em que leciona;
XXXIV. orientar os coordenadores de núcleo de cursos quanto à solicitação, à Diretoria Executiva de Gestão do Planejamento Acadêmico, de aquisição de acervo relativo às áreas do conhecimento abrangida pelos cursos do NEAD (livros, periódicos, vídeos, base de dados, etc), salientando sobre o uso do material já existente pelos discentes;

Parágrafo único.
O(A) Coordenador(a) Pedagógico(a) desempenhará suas funções de acordo com as diretrizes, políticas e processos definidos pela DEGEAD.

Seção I

Da Coordenação de Núcleo de Cursos e/ou Programas

Art. 13.
São atribuições do(a) Coordenador(a) de Núcleo de Cursos e/ou Programas, além daquelas estabelecidas em regulamentação própria:

I.  propor, executar e avaliar as atividades didático-pedagógicas dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD sob sua responsabilidade;

II.  propor os currículos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD,  levando em consideração, no caso de cursos de graduação, as Diretrizes Curriculares Nacionais;

III.  sugerir a alteração de matrizes curriculares, ementas, programas de disciplinas, bem como o processo de avaliação da aprendizagem dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD sob sua responsabilidade;

IV.  adotar as atividades de avaliação da aprendizagem  propostas e sistematizadas pela Coordenação Pedagógica, aprovadas pela DEGEAD e instituídas pelos órgãos superiores da UNIPAR;

V.  elaborar instrumentos de acompanhamento e avaliação dos cursos de graduação, pós-graduação e especial a distância;

VI.  orientar, acompanhar e avaliar as atividades didático-pedagógicas dos docentes e dos tutores mediadores;

VII.  elaborar e organizar o programa de atividades e o cronograma  das disciplinas dos cursos de graduação, pós-graduação e extensão a distância, conforme o calendário acadêmico aprovado pelo CONSEPE.

VIII.  gerenciar o cumprimento dos projetos pedagógicos dos cursos de graduação e pós-graduação quanto à distribuição das atividades presenciais e de tutoria previstas;

IX.  validar, juntamente com o professor formador da respectiva disciplina, o material didático produzido e encaminhar, posteriormente, para aprovação da Coordenação Pedagógica;

X.  acompanhar o conteúdo, as atividades e as funcionalidades dispostas no Ambiente Virtual da Aprendizagem - AVA. 

XI.  rever e propor a alteração/atualização do material didático, se necessário;

XII.  prestar assistência ao pessoal técnico, docente, tutor mediador e discente dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD sob sua responsabilidade;

Subseção I

Do Colegiado de Núcleo de Cursos de Graduação em EAD

Art. 14.
Os cursos de graduação na modalidade de EAD têm orientação didático-pedagógica setorizada por área do conhecimento através de Colegiado de Núcleo de Cursos de Graduação em EAD, constituído cada um:

I. pelo Coordenador de Núcleo de Cursos de Graduação em EAD designado pela Reitoria;

II. por, no máximo, 5 (cinco) professores, dentre os docentes do(s) curso(s) de graduação em educação a distância da respectiva área de conhecimento em funcionamento, escolhidos pelo Coordenador de Núcleo de Cursos para mandato de 2 (dois) anos permitida a recondução;

III. por, no máximo, 2 (dois) tutores mediadores que atuem em curso(s) de graduação em educação a distância da respectiva área de conhecimento, em funcionamento, escolhido pelo Coordenador de Núcleo de Cursos para mandato de 2 (dois) anos permitida a recondução;

IV. por 1 (um) representante discente, escolhido pelos alunos matriculados em curso(s) de graduação em educação a distância da área respectiva, para mandato de 1 (um) ano, vedada a recondução imediata.

§ 1.º
O Colegiado de Núcleo de Cursos de Graduação em EAD é presidido pelo Coordenador de Núcleo de Cursos de EAD e reúne-se, ordinariamente, duas vezes por semestre letivo ou quatro vezes ao ano e, extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por 2/3 (dois terços) de seus integrantes.

§ 2.º 
O Colegiado de Núcleo de Cursos de Graduação em EAD reúne-se com a presença de pelo menos 2/3 (dois terços) de seus membros, em primeira convocação, ou com a maioria simples, 30 (trinta) minutos após, e suas decisões em primeira instância são tomadas por 2/3 (dois terços) de seus membros e, em segunda, pela maioria simples de votos dos presentes.

§ 3.º 
As atribuições, competências e normas de funcionamento dos Colegiados de Núcleo de Cursos de Graduação em EAD são definidas em regulamento específico, podendo ser complementadas por ato da reitoria.

Subseção II

Do Núcleo Docente Estruturante (NDE)

Art. 15.
Em cada curso de graduação na modalidade de EAD deve ser constituído o Núcleo Docente Estruturante (NDE) cujas atribuições, competências e normas de funcionamento são definidas em regulamento específico.

Subseção III
Do Copo Docente 

Art. 16. 
Os docentes que atuam na modalidade a distância da UNIPAR exercem atividades de ensino, pesquisa, extensão e administrativas na Instituição e/ou são contratados especificamente para integrar o projeto de EAD.

Art. 17. 
Visando a atender todas as diretrizes estabelecidas para a formação e o desenvolvimento do aluno, a organização de docentes do NEAD é composta pelos professores titulares, adjuntos e/ou assistentes que podem assumir a função de conteudistas, formadores e/ou professores convidados.

Art. 18. 
Cabe ao Professor Conteudista:

I. produzir o Guia Didático, as aulas conceituais gravadas referentes às Unidades abordadas no Guia Didático e Mídia Interativa Digital – MID, se houver;

II. disponibilizar/indicar Materiais Complementares, convidando o acadêmico a conhecer outros aspectos do conteúdo abordado, curiosidades ou informações relevantes que podem ser associadas ao assunto em questão;

III. assinar  e cumprir o contrato de produção de material didático com transferência de direitos autorais a título de cessão total e universal cumulado com produção e utilização de obra audiovisual;

IV. elaborar o plano de ensino da disciplina, seguindo os formatos estabelecidos pela UNIPAR no Projeto Pedagógico do respectivo curso e/ou programa;

V. definir objetivos, roteiro de estudo para o acadêmico e resultados esperados da aprendizagem para cada semana de autoestudo proposta;

VI. elaborar atividade de estudo exclusiva da disciplina, para os acadêmicos desenvolverem no período em que a mesma for cursada, determinando a utilização de metodologia científica no desenvolvimento e estimulando a participação nos grupos de discussão;

VII. elaborar roteiro de correção das atividade propostas, deixando claros os objetivos da disciplina e os resultados esperados, as orientações para localização de conteúdo e as sugestões de leituras complementares acessíveis a todos (revistas, sites, jornais, entre outros);

VIII. ministrar as aulas conceituais gravadas referentes às Unidades abordadas no Guia Didático nas datas e horários acordados;

IX. orientar os professores formadores e os tutores mediadores sobre o conteúdo e as atividades pertinentes ao processo de ensino-aprendizagem;

X. participar de pelo menos quatro reuniões com a Coordenação de Núcleo de Cursos, conforme cronograma de atividades, para cumprir as seguintes atividades:

a) capacitação para a produção do Material Didático;

b) planejamento e definição de atividades;

c) revisão preventiva e adequações do Material Didático;

d) revisão final e liberação do Material Didático.

Art. 19. 
Cabe ao Professor Formador:

I. produzir as aulas ao vivo transmitidas pela web, as provas comentadas, os estudos de casos, quando houver, e a Mídia Interativa Digital – MID, se houver;

II. disponibilizar/indicar Materiais Complementares para enriquecer o conteúdo abordado em suas aulas;

III. estabelecer a relação entre os fundamentos teóricos da disciplina e a futura prática profissional, aprofundando/explorando os conteúdos abordados no Guia Didático e nas aulas conceituais gravadas;

IV. proporcionar a integração entre os diferentes conteúdos e atividades que serão desenvolvidas durante o processo de ensino e aprendizagem;

V. proporcionar e priorizar, durante a transmissão da aula ao vivo, a interatividade dos alunos, via chat, com a mediação do tutor;

VI. elaborar as atividades, fóruns e/ou avaliações on-line para a disciplina, conforme previsto no respectivo plano de ensino aprovado pelo Colegiado de Curso;

VII. elaborar roteiro de correção das atividades, fóruns e avaliações on-line, deixando claros os objetivos e os resultados esperados, as orientações para localização de conteúdo e as sugestões de leituras complementares acessíveis a todos (revistas, sites, jornais, entre outros);

VIII. elaborar as provas (oficiais e substitutivas) para a avaliação de aprendizagem da disciplina, com gabarito, quando se tratar de questões objetivas, e com padrão de resposta, quando se tratar de questões subjetivas, provas com textos e casos, ancorando as questões que devem ter caráter de análise e contextualização prática;

IX. ministrar as aulas transmitidas ao vivo nas datas e horários estabelecidos pelo Coordenador de Núcleo de Cursos;

X. considerar as orientações do professor conteudista quanto ao conteúdo e as atividades pertinentes ao processo de ensino-aprendizagem;

XI. participar das reuniões convocadas pela Coordenação de Núcleo de Cursos; e
XII. assinar termo de cessão à UNIPAR dos direitos do uso de imagem, no exercício de suas atividades na Universidade.
Art. 20. 
O Professor Convidado é um profissional de notório saber, conceituado na área, com visibilidade no mercado e credibilidade entre os pares, convidado para disseminar o seu conhecimento entre os discentes. Sua ação é eventual, e pode ocorrer na aula ao vivo transmitida via web (quando convidado pelo docente responsável pela aula), em aulas inaugurais (inclusive presenciais no polo), semana de conhecimentos gerais, aula interdisciplinar, em atividades acadêmicas complementares, dentre outras possibilidades. 

Subseção IV
Do Corpo de Tutores 

Art. 21. 
São atribuições do tutor mediador:

I.  dirimir as dúvidas dos acadêmicos em relação ao conteúdo das disciplinas, das atividades propostas, do ambiente virtual de aprendizagem, da organização geral do curso, entre outros;

II.  realizar os atendimentos acadêmicos e solicitar ao professor conteudista e/ou ao professor formador, quando necessário, esclarecimentos adicionais;

III.  fornecer informações complementares sobre os conteúdos apresentados no material didático;

IV.  prestar esclarecimentos sobre a realização das atividades propostas no material didático, tais como a autoavaliação, os exercícios de fixação de conteúdo e as atividades práticas, que não exijam a presença do professor nem de locais específicos para a sua realização;

V.  promover e mediar a discussão nos fóruns, chat durante as aulas ao vivo, entre outros;

VI.  solicitar e gerenciar a postagem no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) dos trabalhos acadêmicos, fóruns ou relatórios concernentes às atividades propostas, conforme o calendário acadêmico e o cronograma da disciplina;

VII.  acompanhar individualmente cada aluno, estimulando-o a prosseguir seus estudos;

VIII.  enviar aos alunos comunicados e/ou lembretes sobre as atividades a serem cumpridas conforme o cronograma da disciplina;

IX.  contatar os acadêmicos que estiverem ausentes das atividades do curso, para evitar evasão;

X.  corrigir as avaliações, atividades, fóruns, relatórios e/ou os trabalhos acadêmicos propostos;

XI.  organizar e executar as atividades acadêmicas das turmas sob sua responsabilidade, realizando o devido controle da participação discente nessas atividades;

XII.  manter arquivo de todas as mensagens trocadas com os alunos das turmas sob sua responsabilidade, bem como efetuar o registro circunstanciado das tutorias realizadas; 

XIII.  expor as razões que dificultam ao aluno a assimilação dos conteúdos ou o cumprimento das atividades propostas no material didático;

XIV.  apresentar sugestões sobre o material didático em si ou sobre o seu conteúdo;

XV.  manter com cada aluno bom relacionamento acadêmico e clima cordial de comunicação, incentivando-o à realização regular do seu autoestudo, com organização e eficiência;

XVI.  buscar, junto ao Coordenador de Núcleo de Cursos, orientações para as providências que se fizerem necessárias visando a solução dos problemas encontrados durante o cumprimento da disciplina;

XVII.  seguir as orientações da Coordenação de Núcleo de Cursos para a realização eficiente das tutorias e cumprir os horários estabelecidos para tal.
Art. 22. 
São atribuições do tutor presencial:

I.  mediar e estimular as relações sociais entre os acadêmicos, quando estiverem presentes no polo de apoio presencial;

II.  organizar, conduzir e acolher os grupos de estudos formados pelos acadêmicos no polo de apoio presencial;

III.  participar das atividades promovidas pelo Curso, acolhendo os acadêmicos e convidados presentes no polo de apoio presencial;

IV.  orientar os acadêmicos que apresentarem dificuldades na utilização do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) adotado pela UNIPAR e dos recursos tecnológicos disponíveis no polo de apoio presencial;

V.  auxiliar os acadêmicos com dificuldades para entrar em contato com o NEAD na sede da UNIPAR; 

VI.  encaminhar os acadêmicos ao tutor mediador para aprofundamento e/ou esclarecimentos de dúvidas sobre os conteúdos das disciplinas do Curso;

VII.  cumprir as orientações dos Coordenadores de Núcleo de Cursos e tutores mediadores do NEAD, quanto às rotinas acadêmicas;

VIII.  orientar o acadêmico quanto ao estudo na modalidade de educação a distância, estimulando e mostrando a necessidade de se adquirir autonomia na construção de seu conhecimento;

IX.  estimular e auxiliar os acadêmicos na busca de complementação dos conteúdos abordados em bibliotecas virtuais e/ou biblioteca física do polo de apoio presencial;

X.  acompanhar o acesso do aluno ao AVA e suas postagens, contatando aqueles que estiverem ausentes das atividades do curso, para evitar evasão;

XI.  executar o processo de aplicação das avaliações presenciais obrigatórias, desde o recebimento das provas fornecidas pelo Coordenador de Núcleo de Cursos, controle da lista de presenças, aplicação aos acadêmicos e devolução para a correção pelos tutores mediadores, com autonomia para recolher a prova ou registrar ocorrência em casos de fraudes;

XII.  realizar as atividades previstas no planejamento da tutoria presencial;

XIII.  participar das atividades de capacitação e atualização promovidas pelo NEAD;

XIV.  cumprir com pontualidade os horários de atendimento, de acordo com o estabelecido pela Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado;

XV.  cumprir as atividades e o cronograma de ações efetivas na captação, ações de retenção e inadimplência, conforme orientações do Supervisor Regional de Polo e do Coordenador de Inteligência Competitiva e Mercado;  

XVI.  participar de reuniões previamente agendadas, presenciais ou virtuais, com a equipe do NEAD.

Seção II
Do Departamento de Produção de Material Didático

Art. 23. 
O Departamento de Produção de Material Didático está subordinado ao Coordenador Pedagógico e possui equipe própria e/ou terceirizada para o desenvolvimento e produção dos materiais didáticos dos cursos, programas e atividades educacionais em EAD ofertados pela UNIPAR.

Art. 24.
Cabe ao Departamento de Produção de Material Didático:

I.  acompanhar e dar suporte aos Coordenadores de Núcleo de Cursos e aos professores (conteudistas e formadores) na produção do material didático; 

II.  estipular prazo para recebimento dos materiais produzidos pelos professores formadores e conteudistas; 

III.  coordenar a equipe dos estúdios da TV UP para a produção das aulas conceituais, das aulas ao vivo transmitidas via web, dos estudos de casos, das provas comentadas, de vídeos externos e internos; 

IV.  agendar as gravações/transmissões ao vivo das atividades propostas pelos professores;

V.  realizar aulas-piloto com professores que terão o primeiro contato com a EAD e orientá-los; 

VI.  controlar o recebimento de roteiros de aula e posterior envio ao estúdio; 

VII.  capacitar professores formadores e conteudistas e tutores mediadores para atuação em estúdio; 

VIII.  orientar os convidados que participam das aulas gravadas e ao vivo a respeito dos procedimentos no estúdio e coletar autorização de uso de imagens;

IX.  integralizar com os outros setores envolvidos na entrega de conteúdo (estúdio e material didático), estabelecendo nesse processo a arquitetura, programação e manutenção do AVA e suas funcionalidades;
X.  solicitar junto à biblioteca da instituição a ficha catalográfica e, em seguida, produzir o processo para solicitação do ISBN.

Art. 25.
A equipe do Departamento de Produção de Material Didático é composta por: 

I.  Designer Instrucional;

II.  Web Designer;

III.  Programador;

IV.  Editor/Diagramador;

V.  Revisor 

§ 1.º 
A equipe que compõe o Departamento de Produção de Material Didático tem como principal função acompanhar o desenvolvimento e viabilizar as ações para a produção dos materiais didáticos e as funções técnicas para produção e manutenção das Tecnologias de Informação e Comunicação (TICs) utilizadas nos cursos, programas e atividades educacionais do NEAD.

§ 2.º 
Os profissionais elencados no caput deste artigo poderão ser terceirizados, após aprovação pela Direção do NEAD e da Reitoria.
§ 3.º 
Para a produção, geração, gravação e transmissão de atividades audiovisuais, o Departamento de Produção de Material Didático conta com a infraestrutura dos Estúdios da TV UP. 

Art. 26. 
Cabe ao designer instrucional:

I.  avaliar a estrutura e organização dos materiais didáticos, bem como a correta utilização de elementos pedagógicos e textuais, segundo modelo da UNIPAR;
II.  sugerir elementos visuais adequados para os materiais didáticos, visando o apoio e o favorecimento do processo de ensino e aprendizagem;
III.  realizar a ilustração do material em consonância com o conteúdo desenvolvido pelo professor formador e professor conteudista;

IV.  realizar o tratamento das imagens, dos gráficos e das tabelas melhorando-os e adequando-os ao conteúdo produzido no material didático, possibilitando maior interatividade e interação do aluno;

V.  acompanhar o processo de produção do material didático, propondo mídias interativas digitais;
VI.  transformar os originais oriundos do professor formador ou conteudista em conteúdo interativo, dialógico, com amplo emprego de tecnologia e objetos de aprendizagem.
Art. 27. 
O web designer atua diretamente com o designer instrucional e deve responsabilizar-se pelo projeto de design gráfico, pela programação de recursos multimídia para a execução do planejamento didático estabelecido pelo designer instrucional e pela produção da Mídia Interativa Digital, material interativo que é disponibilizado para os alunos no AVA. 
Art. 28.
O Programador é responsável pelos processos tecnológicos no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e respectiva interface com o Sistema de Gestão Acadêmica - SIGA. Responsável pela transformação do conteúdo de um curso em HTML, produção de aplicativos, sistemas e funcionalidades na inteligência e controle de processos.  Atua diretamente com o designer instrucional e com o web designer, integralizando a ação de ambos no AVA. 

Art. 29.
O Editor é responsável pelas ilustrações, tratamento de imagens e diagramação e formatação final do material didático nos padrões instituídos pelo NEAD. 
Art. 30.
O Revisor é responsável pela revisão linguística dos materiais didáticos veiculados no AVA, tendo por referência, além da correção gramatical, a pertinência do gênero discursivo em questão, tendo em vista suas coerções (dialogia, continuidade lógica, coesão, coerência etc.), a originalidade de autoria (direitos autorais) nos guias, slides, provas, atividades e demais materiais didáticos, a catalogação e a revisão bibliográfica.

Parágrafo único. 
Esta equipe também é responsável pela adequação do material aos requisitos da ABNT, visando a uma melhor formatação e padronização de todos os materiais produzidos pelo NEAD. 

Art. 31.
O estúdio da TV UP é um órgão de apoio ao NEAD que produz, gera, grava e/ou transmite todo material audiovisual utilizado nos cursos, programas e atividades educativas ofertados pelo NEAD da UNIPAR. Cabendo a ele: 

I.  transmitir ao vivo as atividades dos cursos, programas e atividades educativas;

II.  gravar, editar e disponibilizar as aulas conceituais, estudos de caso e vídeos de prova comentada, etc;

III.  produzir e editar entrevistas utilizadas pelos professores nas aulas;

IV.  filmar e transmitir palestras e aulas inaugurais;

V.  produzir e editar vídeos de apresentação dos cursos, programas e atividades educativas.

Parágrafo único.
A equipe de estúdio da TV UP é composta pelo supervisor dos estúdios, câmeras, editores de imagens, auxiliares de geração de aula e interprete de LIBRAS.
Art. 32. 
Cabe ao Supervisor dos Estúdios: gerir o pessoal alocado nos estúdios da TV UP e equipes de apoio; organizar e gerir a agenda de alocação de docentes para as aulas; e supervisionar o processo de geração, transmissão e depósito das aulas transmitidas via web no AVA.
Art. 33.
O Câmera é responsável pela captação em vídeo das aulas, pela orientação espacial do professor no momento da aula e pela orientação ao editor de eventuais necessidades de mudança de câmera/enquadramento. Cabe a ele operar a câmera fixa, assegurar a captação de áudio e organizar os espaços de captação (como o uso de TV Pentouch, notebook, uso de púlpito/mesa, uso de chroma key, externas etc.).  

Art. 34.
O Editor de imagem é responsável pela seleção e cadastro de URL nos sistemas integrados de transmissão via web, bem como pela edição, corte, legendas, sonorização e finalização de gravações realizadas no estúdio em que está alocado. É responsável pelo produto final, supervisionando a ação do câmera e do assistente de produção, além de orientar o docente no que se refere aos aspectos técnicos de gravação. 

Art. 35.
O auxiliar de geração de aula é responsável por: assessorar o editor em todo o evento de captação de vídeo; catalogar e disponibilizar as URLs e arquivos utilizados na aula para depósito no AVA; auxiliar o docente na gravação das aulas. 

Art. 36.
O Intérprete de Libras deve assistir previamente a aula a ser interpretada para verificar o procedimento de versão em LIBRAS, efetuando então à execução da aula interpretada em Língua de Sinais. 

CAPÍTULO V

DA COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO E OPERAÇÕES 

Art. 37.
Estão vinculados à Coordenação de Desenvolvimento e Operações:

I. o Departamento de Tecnologia da Informação (TI);
II. a Secretaria Acadêmica da EAD.
Art. 38.
São atribuições do(a) Coordenador(a) de Desenvolvimento e Operações:

I.  auxiliar a DEGEAD na elaboração da proposta orçamentária para a execução das atividades pedagógicas e administrativas do Núcleo de Educação a Distância;

II.  gerenciar, junto com a DEGEAD, os recursos destinados a determinados cursos e/ou órgãos do NEAD, preparando a documentação necessária aos pagamentos devidos;

III.  auxiliar a DEGEAD no processo de aquisição de material permanente e de consumo;

IV.  apresentar à DEGEAD as prestações de contas, devidamente documentadas, referentes aos recursos utilizados;

V.  solicitar a aquisição de equipamentos dos laboratórios, acervo bibliográfico físico e/ou virtual e de materiais de apoio às atividades didático-pedagógicas dos cursos do NEAD,  encaminhando os pedidos aos setores competentes;
VI.  prever e acompanhar os custos de implantação de novos projetos, novos polos de apoio presencial e novos cursos, programas e atividades educacionais ofertados na modalidade de educação a distância;
VII.  responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas pelos órgãos vinculados à Coordenação de Desenvolvimento e Operações; 
VIII.  otimizar rotinas administrativas, financeiras e de logística da Secretaria Acadêmica da EAD;

IX.  planejar e gerenciar o funcionamento das operações desenvolvidas na Secretaria Acadêmica da EAD, priorizando a virtualização das suas rotinas;

X.  elaborar planilhas e gráficos para o controle e gerenciamento financeiro do NEAD;

XI.  propor procedimentos quanto à gestão e operação dos polos de apoio presencial e encaminhar à DEGEAD para aprovação;

XII.  instruir processos a serem implementados no Sistema de Protocolo On-line (SPO), Intranet, Sistema Informatizado de Gerenciamento Acadêmico (SIGA) e demais sistemas em atendimento às normas e regulamentações instituídas;

XIII.  assessorar a DEGEAD no que for necessário.
Parágrafo único.
O(A) Coordenador(a) de Desenvolvimento e Operações desempenhará suas funções de acordo com as diretrizes e políticas definidas pela DEGEAD.

Seção I

Do Departamento de Tecnologia da Informação (TI)

Art. 39. 
O Departamento de Tecnologia da Informação está subordinado ao Coordenador de Desenvolvimento e Operações e possui equipe própria e/ou terceirizada para o desenvolvimento de suas funções.

Art. 40.
São atribuições do Departamento de Tecnologia da Informação:
I. viabilizar programas de utilização das Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC);

II. coordenar e avaliar a utilização adequada de Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA);

III. promover treinamento sobre os Ambientes Virtuais de Aprendizagem indicados para os cursos, programas e atividades educativas em EAD;

IV. acompanhar e analisar as interações do Ambiente Virtual de Aprendizagem pelos participantes dos cursos, programas e atividades educativas (alunos, professores, tutores mediadores);

V. orientar e assessorar o desenvolvimento tecnológico para a implantação de cursos, programas e atividades educativas (módulos/disciplinas); 

VI. coordenar a equipe de desenvolvimento, suporte e manutenção dos sistemas informatizados utilizados pela NEAD;
VII. desenvolver e/ou sugerir a contratação/aquisição de sistemas de ambientes virtuais de aprendizagem, sistemas de gerenciamento acadêmico e outros; 
Seção II
Da Secretaria Acadêmica da EAD

Art. 41.
O(a) Secretário(a) Acadêmico(a) da EAD desempenhará suas funções sob orientação/supervisão do Coordenador de Desenvolvimento e Operações. 

Art. 42.
São atribuições da Secretaria Acadêmica da EAD:

I. preparar e divulgar os editais de inscrição aos cursos de graduação, pós-graduação e extensão e aos exames de seleção, quando houver;

II. proceder às matrículas dos alunos já aprovados para determinado curso de graduação, pós-graduação e extensão;

III. receber, conferir, organizar e arquivar a documentação exigida ao aluno, quando de sua matrícula, conforme a legislação nacional e institucional vigentes;

IV. organizar e manter o cadastro dos alunos que frequentam os cursos graduação, pós-graduação e extensão na modalidade de educação a distância;

V. providenciar a expedição de certidões, atestados, declarações e outros;

VI. auxiliar e acompanhar o atendimento do aluno no que se refere aos aspectos administrativos e de gestão acadêmica, mantendo contato frequente com o Coordenador do Call Center (CRA e CRM) e com o Supervisor Regional de Polo, para integração entre as ações locais e as ações do NEAD;
VII. organizar documentos, arquivos e demais materiais relativos ao funcionamento de cursos de graduação, pós-graduação e extensão;

VIII. encaminhar aos órgãos competentes a documentação necessária para o registro e o controle acadêmico;

IX. auxiliar os gestores do NEAD na elaboração de relatórios exigidos pelos órgãos oficiais quanto ao acompanhamento de cursos, projetos e/ou atividades educacionais em EAD;

X. organizar os fichários de acompanhamento dos alunos ou dos diários de classe, quando pertinentes;

XI. ter sob sua guarda os livros de atas, pareceres, fichários de alunos, correspondências recebidas e expedidas e todo o material de expediente relativo ao serviço de apoio;

XII. colaborar com os gestores do NEAD para o bom funcionamento dos cursos de graduação, pós-graduação e extensão ofertados na modalidade de educação a distância; e

XIII. auxiliar na divulgação e providenciar o atendimento das disposições didático-pedagógicas do NEAD.

Parágrafo único.
É disponibilizado ao acadêmico, no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) – ambiente do Aluno On-Line, o acesso virtual às ferramentas de cunho pedagógico e operacional que permitem a solicitação e o acompanhamento de serviços acadêmicos e financeiros.

Art. 43.
Cada polo de apoio presencial deve disponibilizar uma auxiliar de secretaria que deve: 

I.  acolher e atender os alunos vinculados ao polo de apoio presencial;

II.  receber, conferir e enviar a documentação completa do aluno para a efetivação da matrícula, conforme orientação da Secretaria Acadêmica da EAD;

III.  responsabilizar-se pelo envio, recebimento e entrega de documentos físicos  entre a Secretaria Acadêmica da EAD e o aluno vinculado ao polo de apoio presencial;
IV.  manter contato com o Supervisor Regional de Polo para buscar as orientações sobre as normas e processos estabelecidos pelo NEAD;
V.  cumprir as atividades e o cronograma de ações efetivas na captação, ações de retenção e resgate de ativos (inadimplência), conforme orientações do Supervisor Regional de Polo e do Coordenador de Inteligência Competitiva e Mercado;

VI.  cumprir rigorosamente as normas e os processo estabelecidos pelo NEAD.

CAPÍTULO VI
DA COORDENAÇÃO DE INTELIGÊNCIA COMPETITIVA E MERCADO 

Art. 44.
A Inteligência Competitiva é um processo sistemático de coleta e análise da informação sobre atividades dos concorrentes, clientes e tendências gerais dos negócios, visando atingir as metas estabelecidas e auxiliar na tomada de decisão.
Art. 45.
Estão vinculados à Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado:

I.  o Departamento de Ingresso e Permanência;

II.  o Departamento de Relacionamento;

Art. 46.
São atribuições do(a) Coordenador(a) de Inteligência Competitiva e Mercado:

I.  desenvolver função sobre IC - Inteligência de Mercado, que é um processo sistemático de coleta e análise da informação sobre atividades dos concorrentes, clientes e tendências gerais dos negócios, visando atingir as metas da instituição (captação, retenção e resgate de ativos) e auxiliar na tomada de decisão;
II.  desenvolver estudos e pesquisas para gerar informação que contribuirá para a visão real da EAD como produto e seus resultados obtidos, bem como o direcionamento para mudanças estratégicas necessárias no curso da sua implantação e consolidação;
III.  coletar e analisar dados de mercado, concorrentes de tendência no segmento da EAD, promovendo assim informações que serão utilizadas para a tomada de decisões de estratégias por parte da DEGEAD e da Reitoria da Unipar;

IV.  construir modelos de relatórios para os informes estratégicos;
V.  contribuir para o planejamento da instituição quanto às metas de captação, retenção e resgate de ativos para atender os objetivos dos próximos cinco anos;
VI.  focar as atividades do NEAD para a inovação, utilizando a informação e o conhecimento para produção e inserção no mercado de possíveis novos bens e serviços da instituição, alavancando o desenvolvimento e a competitividade da UNIPAR;
VII.  criar uma área de captação de alta performance, levando a marca unipar como diferencial ao mercado ead;
VIII.  apreciar processos e ações de captação, retenção e recuperação de ativos nos polos de apoio presencial próprios e células do call center (CRA - Central de Relacionamento com o Aluno e CRM - Customer Relationship Management), servindo como modelo aos parceiros no processo de expansão de polos;

IX.  promover os polos de apoio presencial próprios da UNIPAR a uma unidade de negócio e atendimento que traga resultado direto aos projetos do NEAD; 
X.  apreciar e aprovar as rotinas comerciais dos polos de apoio presencial visando o cumprimentos das metas estabelecidas para captação, retenção e resgate de ativos.
Parágrafo único.
O(A) Coordenador(a) de Inteligência Competitiva e Mercado desempenhará suas funções de acordo com as diretrizes e políticas definidas pela DEGEAD.
Seção I

Do Departamento de Ingresso e Permanência
Art. 47.
O Departamento de Ingresso e Permanência é composto pelos seguintes setores: 

I.  Call Center (CRM - Customer Relationship Management e CRA - Central de Relacionamento com o Aluno); e
II.  Supervisão Regional de Polo.
Art. 48.
O Call Center contará com um Coordenador que tem como função definir, gerenciar e monitorar os processos internos, estrutura de atendimento dos turnos e metas das operações de todas as suas células (CRA e CRM), conforme validação pela Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado e aprovação pela DEGEAD.
§ 1.º 
A célula CRM (Customer Relationship Management) do Call Center é operação chave nos processos seletivos do NEAD da UNIPAR e tem como objetivo atuar diretamente na captação de alunos com o uso de leads do site, bases externas e leads gerados pelas ações comerciais dos polos de apoio presencial.

§ 2.º 
A célula CRA (Central de Relacionamento com o Aluno) do Call Center é responsável pela sustentabilidade dos cursos do NEAD, influenciando diretamente na base de alunos e receita mensal, buscando o controle da evasão e inadimplência. O objetivo do CRA é utilizar ferramentas para manter o aluno satisfeito com o produto e adimplente.

Art. 49. 
Cabe ao Supervisor Regional de Polo:
I.  orientar, acompanhar e supervisionar in loco, quando necessário, as atividades operacionais a serem realizadas nos polos de apoio presencial de acordo com os processos aprovados pela DEGEAD; 

II.  promover reuniões virtuais semanais, em parceria com os demais órgão do NEAD, para acompanhar e desenvolver  treinamentos e orientações aos colaboradores do polo de apoio presencial sobre as atividades a serem realizadas, no intuito de manter o padrão de qualidade das rotinas acadêmicas e administrativas instituídas pelo NEAD em todos os polos de apoio presencial, sejam eles próprios e/ou parceiros;

III.  promover, organizar e participar de reuniões, eventos, encontros, seminários e oficinas sobre as atividades do NEAD que deverão ter a participação dos colaboradores do polo de apoio presencial;

IV.  orientar e supervisionar a execução das atividades comerciais aprovadas pelo Coordenador de Inteligência Competitiva e Mercado, a serem realizadas nos polos de apoio presencial, de forma que sejam cumpridos os critérios, metas e procedimentos estabelecidos;

V.  orientar e supervisionar a execução das atividades pedagógicas realizadas nos polos de apoio presencial, em parceria com a Coordenação Pedagógica e Coordenações de Núcleo de Cursos, de forma que sejam cumpridos os critérios e procedimentos pedagógicos estabelecidos; 

VI.  orientar e supervisionar a execução das atividades administrativas realizadas nos polos de apoio presencial, em parceria com o Coordenador de Desenvolvimento e Operações, de forma a que sejam cumpridos os critérios e procedimentos acadêmico-administrativos estabelecidos;

VII.  orientar os colaboradores do polo de apoio presencial sobre as ações e procedimentos dos processos disponíveis na Intranet desenvolvidos pela TI (Departamento de Tecnologia da Informação);

XI.  propor ao Coordenador de Inteligência Competitiva e Mercado rotinas comerciais a serem desenvolvidas nos polos de apoio presencial visando o cumprimentos das metas estabelecidas para captação, retenção e resgate de ativos;

XII.  realizar vistorias e auditorias nos polos de apoio presencial em funcionamento.

Seção II

Do Departamento de Relacionamento
Art. 50.
São atribuições do(a) titular do Departamento de Relacionamento:

I.  planejar e desenvolver ações de mercado e comunicação online  institucionais do NEAD da UNIPAR, bem como assessorar terceiros que possam a vir desenvolver este tipo de serviço;
II.  desenvolver projetos especiais promocionais, que tenham a finalidade de estimular a rede colaborativa da instituição, bem como, projetos de mesmo cunho direcionados ao público interno e/ou externo, quando se julgar necessário;
III.  planejar e contribuir na elaboração de material eletrônico que tenham fins institucionais como vinhetas, layout de AVA, cenários virtuais e/ou físicos e outros que por ventura se faça necessário e que sejam solicitados pela DEGEAD;
IV.  identificar e acompanhar o perfil dos alunos da EAD por polo de apoio presencial e por curso;
V.  colaborar no planejamento de expansão de polos, analisando mercado, concorrentes e sugerindo nichos geográficos para a implantação de novos polos de apoio presencial;
VI.  definir e gerenciar o posicionamento da marca nas regiões onde atua com os polos parceiros e/ou próprios;
VII.  produzir relatórios financeiros e gerenciais, quando solicitado;
VIII.  sugerir a construção de uma metodologia para coleta, análise e disseminação de informações;
IX.  propor o planejamento estratégico do NEAD da UNIPAR para fomento de relacionamento nas mídias sociais, encaminhando-o à Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado para apreciação;

X.  planejar ações de relacionamento online, de reservas de mídia on-line, de distribuição e controle de peças publicitárias produzidas pela Diretoria Executiva de Gestão da Cultura e Divulgação (DEGCD) para os meios de comunicação;

XI.  criar conteúdos de relacionamento off e on-line para identificar prospects;
XII.  gerar leads para o site da UNIPAR/EAD;
XIII.  gerenciar o processo de execução das ações referentes às campanhas dos módulos/períodos dos processos seletivos da EAD produzidas pela DEGCD;

XIV.  desenvolver peças publicitárias através do desdobramento do conceito de campanha aprovada e produzida pela DEGCD, tais como: criação de layout e arte-final para cartaz, banner, flyer, facebook, webbanner, mailing, twitter, faixas, template para VT e demais peças de campanha, referentes aos módulos dos processos seletivos da EAD;

XV.  produzir conteúdo institucional que trata do ambiente educacional, profissional e dos cursos ofertados pelo NEAD da UNIPAR, criando uma identidade de linguagem em todas as publicações;

XVI.  produzir, gerenciar, inserir ou substituir as publicações de conteúdo nas mídias, tais como: Facebook, Youtube, Twitter, blog ou outras que surgirem;

XVII.  administrar a produção de conteúdo no Twitter, Facebook, Youtube, blog ou qualquer outro canal que surgir, voltado para o público-alvo definido;

XVIII.  cuidar do relacionamento com os usuários interessados, atender as pessoas nas mídias sociais, respondendo a estas quando identificado a necessidade;

XIX.  monitorar e identificar as inovações no meio digital, informando de imediato a Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado;

XX.  criar ações para aumentar o número de seguidores das páginas da Unipar/EAD nas mídias sociais;

XXI.  identificar as mídias sociais de publicações específicas e propor à Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado o patrocínio dessas informações com o intuito de potencializar visualizações;

XXII.  desenvolver layout para repaginar o site da UNIPAR/EAD para melhorar a acessibilidade e estruturação da informação (página inicial e cursos de graduação, pós-graduação, extensão, etc) concluindo com a navegação geral do site;

XXIII.  produzir a programação para a inclusão e alteração de conteúdo no site da UNIPAR/EAD a qualquer tempo;

XXIV.  gerenciar as informações, postagens e textos no site da UNIPAR/EAD;

XXV.  otimizar as sessões, blocos e campos do site da UNIPAR/EAD com foco em conversão de inscrições e matrículas;

XXVI.  utilizar software específico para a percepção do capital social da Unipar/EAD através de informações captadas nas redes sociais;

XXVII.  categorizar as informações obtidas em indicadores, monitorando o conteúdo postado nas redes sociais que se referem à UNIPAR/EAD;

XXVIII.  apresentar dados qualificados e relevantes dos posts e possibilitar a integração dos sistemas, obtendo segmentação dos públicos e histórico de relacionamento das redes sociais;

XXIX.  identificar e informar à Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado no caso de a Unipar ser mencionada em alguma crise on-line.

XXX.  produzir relatórios financeiros e gerenciais e apresentar à Coordenação de Inteligência Competitiva e Mercado quando solicitados;

XXXI.  elaborar relatórios diários quanto à quantidade de posts relevantes;

XXXII.  apresentar relatórios semanais referentes ao alcance de todas as ações desenvolvidas;

CAPÍTULO VII
DA COORDENAÇÃO DE Expansão e Manutenção 
de Polos DE APOIO PRESENCIAL
Art. 51.
São atribuições da Coordenação de Expansão e Manutenção de Polos:

I.  prospectar novas parcerias de polos de apoio presencial nas regiões pontuadas no plano de expansão aprovado pela DEGEAD;

II.  analisar a infraestrutura física e tecnológicas das instalações disponibilizadas pelos candidatos a parcerias de polos de apoio presencial, conforme o padrão estabelecido pela UNIPAR (Termo Convenial) e em atendimento à legislação em vigor;

III.  solicitar as adequações da infraestrutura física e tecnológicas do polo de apoio presencial conforme o padrão estabelecido pela UNIPAR (Termo Convenial), antes de ser formalizada a parceria;

IV.  solicitar a aquisição de equipamentos, materiais e/ou serviços que o polo de apoio presencial parceiro deverá dispor para que a parceria seja firmada;

V.  recolher a documentação necessária para a comprovação da disponibilidade do endereço do imóvel onde o polo de apoio presencial obrigatório será instalado, conforme estabelece a legislação em vigor;

VI.  fornecer todas as informações e documentações solicitadas pela DEGEAD para a formalização da parceira pela entidade mantenedora da UNIPAR.

VII.  preparar o polo de apoio presencial parceiro e seus colaboradores para o recebimento de visitas in loco de comissões avaliadoras do INEP/MEC. 

VIII.  realizar vistorias e auditorias nos polos de apoio presencial já credenciados e/ou em processo de credenciamento junto ao Ministério da Educação, para a manutenção e permanência do padrão de qualidade instituído pela Universidade Paranaense - UNIPAR.

CAPÍTULO VIII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO POLO DE APOIO PRESENCIAL PRÓPRIO E/OU PARCEIRO
Art. 52. 
Considerando a legislação em vigor e a complexidade das atividades desenvolvidas pelos cursos na modalidade de educação a distância, o polo de apoio presencial, definido nos termos do art. 4.º deste regimento, deve disponibilizar os seguintes profissionais técnico-administrativos para cumprimento das suas atividades:

I.  coordenador do polo;

II.  auxiliar de secretaria/recepção;

III.  tutor presencial;

IV.  auxiliar de biblioteca;

V.  suporte técnico para laboratórios de informática;

VI.  suporte técnico para laboratórios de ensino, quando houver;

VII.  serviços de manutenção e zeladoria de materiais e equipamentos tecnológicos. 

§ 1.º 
No caso de polos de apoio presencial próprios instalados nas Unidades Universitárias da UNIPAR, o Diretor Geral da Unidade respectiva pode desempenhar as funções do Coordenador de Polo de que trata o inciso I deste artigo.

§ 2.º 
A contratação do corpo técnico-administrativo citado nos incisos do caput deve se adaptar de acordo com as necessidades de cada polo de apoio presencial e a demanda de alunos.        

§ 3.º 
A contratação dos profissionais mencionados no caput deve, necessariamente, adotar como critério de seleção o perfil estabelecido pelos órgãos do NEAD, podendo, por esta, ser aceito ou rejeitado, cabendo ao polo de apoio presencial (próprio e/ou parceiro) comunicar previamente o candidato da necessidade do cumprimento deste requisito.

§ 4.º 
O corpo técnico-administrativo citado nos incisos do caput deve obedecer a sistemática estabelecida pelos órgãos do NEAD, tanto para polo de apoio presencial próprio quanto para polo de apoio presencial parceiro.

§ 5.º
Todos os colaboradores do polo de apoio presencial parceiro elencados o caput deste artigo deverão ser por ele registrados, sendo vedado o emprego de mão-de-obra não pertencente ao seu quadro efetivo. O parceiro deverá proceder ao recolhimento de todos os encargos atinentes ao vínculo empregatício existente entre o parceiro e seus respectivos colaboradores, de acordo com a legislação vigente e com o Termo Convenial firmado com a entidade mantenedora da UNIPAR.
CAPÍTULO IX
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 53. 
Os casos omissos serão resolvidos pelo Diretor da DEGEAD, ressalvados os recursos às instâncias superiores.

Art. 54. 
Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovação pela Reitoria.

Anexo ao Ato Executivo da Reitoria, de 16/09/2015.
