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Apresentagao:

Este documento visa apresentar a Divisdo de Educacdo a Distancia, suas
finalidades e servicos. A Divisao de Educagdo a Distancia (DED), esta vinculada a
Coordenadoria de Planejamento, Desenvolvimento, Avaliacdo e Acreditacao (CPDAA) da
Pré-Reitoria de Graduacao (PROGRAD) da UNIPAMPA. A Divisao conta com o Setor de
Assuntos Administrativos da EAD em sua estrutura, alteragdo realizada pela Portaria N°
1367, de 17 de setembro de 2021.

A Divisdo de Educagado a Distancia compde, em parceria com outros setores da
Instituicdo e com docentes e tutores dos cursos da modalidade EaD, a Equipe
Multidisciplinar Institucional. Desse modo, configura-se uma rede de apoio as atividades e

cursos oferecidos na modalidade EaD e cursos presenciais com carga horaria EaD.

Em margo de 2010, foi criada a Coordenadoria de Educagado a Distancia (CEaD)
com o objetivo de institucionalizar a modalidade. Inicialmente, presente em Alegrete,
campus onde foi criada e instalada. Em setembro de 2016, a universidade passa a ser
credenciada para oferta de cursos a distancia conforme a Portaria N°1050/2016, publicada
no Diario Oficial da Unido. Diante desse contexto, a CEaD passou a constituir-se como
Diretoria de Educacao a Distancia (DEaD) ap6s a emissdo da Portaria N° 1695 de 21 de
dezembro. A partir de margo de 2020, a Diretoria de Educacao a Distancia (DEaD), passa a
chamar-se Divisdo de Educacdo a Distancia, conforme a PORTARIA N° 756, DE 19 DE
MARCO DE 2020.



Finalidades da Divisdao de Educacgao a Distancia

I. Atuar na articulacdo de acbes relacionadas com a educacdo a distancia, no ensino
presencial e a distancia, auxiliando no desenvolvimento e fomento de praticas que

contribuam para o fortalecimento do acesso ao ensino publico.

Il. assessorar na implementagcado de cursos (tecnoldgico, graduagdo e pos-graduacao) e
projetos de educacdo mediados por tecnologias educacionais no ambito da educacao

aberta e a distancia;

Ill. apoiar a concretizagédo das proposi¢ées do Projeto Institucional da UNIPAMPA acerca da
modalidade EaD;

IV. incentivar o uso das TIC nas agbes de ensino, pesquisa, extensio e gestao;
V. prestar assessoria pedagdgica aos cursos e projetos em acgdes de educagao a distancia;

VI. assessorar, juntamente com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
(DTIC), para assuntos relativos aos recursos tecnoldgicos para a EaD disponibilizados a

comunidade académica;
VII. assessorar 6rgaos da unipampa nos assuntos referentes a EaD;

VIII. representar a Universidade, nos assuntos referentes a EaD, em eventos no ambito

nacional e internacional;
IX. participar da avaliagdo de projetos em EaD na Instituicao;

X. Fomentar agbes voltadas para o uso das tecnologias educacionais e educagdo a
distancia na UNIPAMPA;

XI. Acompanhamento das acgdes que envolvam a UNIPAMPA e a Universidade Aberta do
Brasil (UAB).

XII. zelar pelo cumprimento da legislagdo da modalidade EaD;



Descricao dos Servigcos Divisdo de Educagao a Distancia/SAA EaD

Servico 1 - Orientagdes pedagodgicas relacionadas a Educagdo a Distancia

Descrigao do

Prestacdo de servicos de orientagdo pedagdgica referente a processos de ensino e de
aprendizagem, pesquisa e extensdo, por meio de: (1) Fornecimento de informacgdes
referente a processos de ensino e aprendizagem a distancia; (2) Realizagdo de reunides

com cursos EaD para orienta¢des; (3) Elaboragdo de conteudo para formagdo

servigo
pedagdgica para atuagdo na EaD; (4) Coordenacdo da realizacdo de atividades de
formacdo pedagdgica para atuacdo em EaD; (5) participacdo em agdes de ensino,
pesquisa e extensdo com foco na educacdo a distancia.
Cursos de graduagdo e pods-graduagdao na modalidade EaD ou presenciais que
Publico alvo ofertem carga horaria a distancia.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia

Contato

Verdnica Morales Antunes, Maria Cristina Graeff Wernz, Isaphi Marlene Jardim Alvarez,

Marilice Cortes

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

Prazo

Variavel conforme a demanda.

Acessar o servico

E-mail institucional, site EaD.

Servigco 2 - Suporte ao usudrio para a produc¢ao de Recursos Educacionais

Descri¢do do

servigo

Prestacao de servigos de suporte ao usudrio para a producdo de Recursos Educacionais
utilizados no processo de ensino e de aprendizagem a distancia.

Publico alvo

Docentes que utilizam processos de ensino e de aprendizagem a distancia

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia
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Verdnica Morales Antunes

Contato Elvis Galarca Menezes Mendes
Ailime Ferreira Rodrigues
E-mail para
ead@unipampa.edu.br, suporte.ead@unipampa.edu.br
duvidas
Prazo Variadvel conforme a demanda.

Acesso ao servigo

E-mail institucional

Servigo 3 - Suporte ao usudrio em TICs

Descri¢do do

Prestagdo de servicos de suporte ao usuario em: (1) Ambiente Virtual de

Aprendizagem (Moodle EaD/ Moodle Presencial); (2) Webconferéncias; (3) Emissdo

servico de certificados do setor no SGCE; (4) atualizacdo da pagina institucional da Divisdo de
EaD.
Publico alvo (1 e 2) Comunidade académica da Unipampa. (3 e 4) Divisdo de EaD

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia

Obs.: Servicos prestados em parceria com DTIC

Contato

Elvis Galarca Menezes Mendes

Ailime Ferreira Rodrigues

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br|suporte.ead@unipampa.edu.br | moodle@unipampa.edu.br

Prazo

Variavel conforme a demanda.

Acesso ao servigo

Abertura de chamado no sistema GAUCHA (https://gaucha.unipampa.edu.br/)

Servico 4 - Orientacdes quanto a utilizagdo de TICs

Descri¢ao do servico

Prestacdo de servicos de orientacdo quanto a utilizacdo de TICs (AVA,

webconferéncia, biblioteca virtual e outras ferramentas digitais), por meio de: (1)
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Fornecimento de informacdGes referente a ferramentas; (2) Realizagao de reunides
para orientacdes com cursos EaD e presenciais com carga horaria EaD; (3)

Orientagdes sobre atividades de formagdo continuada.

Publico alvo

Cursos de graduacdo e pds-graduacdao na modalidade EaD ou que ofertem carga

horaria a distancia.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia

Contato

Elvis Galarca Menezes Mendes
Ailime Ferreira Rodrigues

Verdnica Morales Antunes

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br, suporte.ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme a demanda.

Locais e formas de

acessar o servigo

E-mail Institucional

Servico 5 - Apoio e organiza¢ao de eventos relacionados a EaD

Descri¢ao do servico

Prestacdo de servicos de apoio e organizacdo dos seguintes eventos: (1) Férum EaD
e (2) Dia da EaD (27/11) incluindo o planejamento, realizagdo, certificacdo e

avaliacdo pelos participantes; (3) apoio em eventos com foco na EaD.

Publico alvo

Comunidade académica UNIPAMPA

Setor Responsavel

Divisdo de Educagdo a Distancia

Contato

Equipe do setor

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme demanda
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Locais e formas de

acessar o servico

E-mail Institucional

Servigo 6 - Servicos relativos a Cursos e Polos.

Descrigao do

Prestacdo de servicos relativos a Cursos e Polos, incluindo: (1) acompanhamento da
gestdao de informacgdes referentes ao credenciamento institucional para oferta de

cursos na modalidade EaD; (2) acompanhamento da gestdo de informagdes sobre

servigo
polos institucionais e UAB; (3) organizagao de relatérios com informagoes referentes
aos alunos e cursos EaD.

Publico alvo Comunidade académica de cursos EaD.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia.

Contato

Maria Cristina Graeff Wernz;
Marilice Cortes;

Isaphi Alvarez.

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme demanda

Locais e formas de

acessar o SEI’ViQO

E-mail Institucional e site da EaD.

Servico 7 - Servico de articulagdo e fomento de praticas relacionadas a educagdo a distancia

Descrigao do

Prestacdao de servigos de: (1) analise de PPCs relacionados a cursos a distancia ou

com carga horaria a distancia; (2) atuacdo junto a equipe multidisciplinar; (3)

servico atuagdo em comissdes, convénios interinstitucionais, grupos de trabalho, associa¢des
cientificas (UniRede), entre outros.
Publico alvo Comunidade académica da Unipampa
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Setor Responsavel

Divisdo de Educacgdo a Distancia

Contato

Equipe do setor

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme demanda

Locais e formas de

acessar o servico

E-mail Institucional

Servico 8 - Gerenciamento de usuarios da Biblioteca Virtual

Descrigao do servico

Prestacdo de servicos de gerenciamento de usudrios da Biblioteca Virtual (
Pearson), incluindo: (1) inclusdo de usuarios; (2) altera¢do de usuarios; (3) exclusao

de usuarios; (4) elaboracdo de relatdrios sobre a plataforma.

Publico alvo

Comunidade académica de cursos EaD UAB.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia e Coordenacdo Geral UAB

Contato

Dionara Dorneles Lopes

Elvis Mendes

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

coordenacaouab@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme a demanda.

Locais e formas de

acessar o servig:o

E-mail institucional ou Sistema Gaucha (analise)

Servico 9 - Assessoramento na execugao e controle de recursos internos e descentralizados
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Descri¢ao do

Prestagdo de servicos de Assessoramento na execu¢do e controle de recursos
internos e descentralizados pela CAPES, vinculados ao convénio vigente (UAB),

incluindo: (1) auxilio no acompanhamento e na aplicagdo financeira dos recursos;

servigo (2) assessoramento na elaboracdo de relatdrios orgamentarios e financeiros; (3)
execucdo das solicitacdes de dota¢des orcamentarias e empenhos; (4) auxilio no
levantamento de informacdes para a prestacdo de contas dos recursos.

Publico alvo Coordenacao-Geral da UAB.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacdo a Distancia/SAA EaD

Contato

Dionara Dorneles Lopes

Monica Brasil Caumo

E-mail para duavidas

ead@unipampa.edu.br

coordenacaouab@unipampa.edu.br

saa-ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme a demanda.

Locais e formas de

acessar o servigo

Via Processo SEl, e-mail institucional.

Servigo 10 - Langamento e acompanhamento de solicitagcdes de deslocamentos

Descrigao do

servigo

Prestacdo de servicos (langcamento e acompanhamento de solicitacdes de
deslocamentos da DED e UAB): (1) andlise de solicitacdes de deslocamentos; (2)
lancamento das solicitacdes de deslocamentos e didrias no Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens (SCDP); (3) andlise e registro de relatdrios de viagens e
demais documentos referentes a prestacdo de conta de deslocamentos e didrias; (4)
langamento das solicitacdes de passagens aéreas, compra de passagens aéreas e
lancamento de prestagGes de contas; (5) andlise e encaminhamento de documentos
necessarios para restituicbes de passagens rodovidrias; (6) encerramento de

viagens no SCDP; (7) emissdo de GRU para viagens ndo ocorridas ou ocorridas
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diferente do planejado (8) orientacdes sobre o processo de pedidos de

deslocamento.

Publico alvo

Servidores e colaboradores eventuais em atividades vinculadas a EaD.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacéo a Distancia/SAA EaD

Contato

M@onica Brasil Caumo

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

saa-ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

20 dias antes da realizacdo do deslocamento.

Locais e formas de

acessar o servigo

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)

Servigo 11 - Execugdo de solicitacoes de compras e contratagdes

Descri¢ao do servico

Prestacdo de servicos de execucdo de solicitacdes de compras e contratacdes,
incluindo: (1) auxilio na elabora¢do dos pedidos de compras e contratacGes da
Divisdo de EaD; (2) operagdo dos sistemas que envolvem o planejamento de
compras da Divisdo de EaD; (3) auxilio na realizacdo das cota¢des de precos de
materiais e servicos da Divisdo de EaD; (4) auxilio na elaboracdo de editais e
termos de referéncias de compras e servicos; (5) controle dos pedidos de compras
para acesso pelo publico requisitante da Divisdo de EaD; (6) controle dos pregdes
vigentes que englobam itens de interesse da Divisdo de EaD; e (7) assessoria na

elaboragdo de relatérios sobre compras e contratagdes de servigos da Divisdo.

Publico alvo

DED e UAB.

Setor Responsavel

Divisdo de Educacio a Distancia/SAA EaD
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Contato

Dionara Dorneles Lopes

E-mail para duvidas

ead@unipampa.edu.br

coordenacaouab@unipampa.edu.br

saa-ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme a demanda.

Locais e formas de

acessar o servig:o

Processo via SEI

Servico 12 - Servigos de apoio no cadastramento de bolsistas no SGB - Sistema de Gestdao de Bolsas

Descricao do

Servicos de apoio no cadastramento de bolsistas no SGB - Sistema de Gestido de
Bolsas: (1) auxilio na realizagdo do cadastro de bolsistas na Universidade Aberta do

Brasil (UAB) (2) inclusdo de documentos necessarios para sua efetivacdo; (3)

servigo
organizac¢do de relatérios com informacgGes referentes ao cadastro e documentacdo
dos bolsistas.

Publico alvo Bolsistas dos Cursos Universidade Aberta do Brasil (UAB)

Setor Responsavel

Divisdo de Educagdo a Distancia/SAA EaD

Contato

Coordenacao UAB

Dionara Lopes

E-mail para duvidas

coordenacaouab@unipampa.edu.br

saa-ead@unipampa.edu.br

Prazo para

atendimento

Variavel conforme demanda

Locais e formas de

acessar o servi;o

E-mail Institucional.
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