Projeto — discusséo publica

DESPACHO N.° 12017

PROJETO DE REGULAMENTO DA EDUCAGAO A DISTANCIA DO INSTITUTO POLITECNICO DE
LEIRIA

Nota Justificativa

Ap6s a criacdo da Unidade de Ensino a Distancia (UED) do Instituto Politécnico de Leiria, através do
Despacho n.° 8295/2002, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 95, de 23 de abril de 2002 e
ao abrigo do artigo 7.°, n.° 6 dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria vigentes a data, o Modelo
EaD do Instituto Politécnico de Leiria (2007) foi assumido como um documento orientador na

uniformizacdo de procedimentos e praticas.

Considerando agora a experiéncia adquirida no Instituto Politécnico de Leiria com o funcionamento de
ciclos de estudo e unidades curriculares na modalidade de Educagéo a Distancia, torna-se pertinente
avancar com a criagdo de um regulamento da Educacgéo a Distancia que estabelegca um conjunto de
regras gerais relativas ao funcionamento, frequéncia e avaliagdo pedagdgica de cursos e unidades

curriculares do Instituto Politécnico de Leiria.

[Procedeu-se a divulgacao e discussao do presente projeto de alteragdo, nos termos do n.° 3 do artigo
110.° do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007,

de 10 de setembro e artigo 100.° do Cdédigo do Procedimento Administrativo.]

[Foi ouvido o Conselho Académico do IPLeiria e os demais 6rgéos cientificos e pedagdgicos das

Escolas.].

[Assim nos termos do artigo 14.° e do artigo 26.° do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, ha sua
versao atualizada, das alineas a), b) e i) do n.° 1 do artigo 8.°, das alineas d), 0) e q) do n.° 1 do artigo
92.° e da alinea a) do n.° 2 do artigo 110.° do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior,
assim como, das alineas a), b) e i) do n.° 1 do artigo 2.°, das alineas d), n) e p) do n.° 1 do artigo 44.°
e a alinea a) do n.° 2 do artigo 121.° dos Estatutos do IPLeiria, aprovo o Regulamento da Educacéo a

Distancia do Instituto Politécnico de Leiria.]

Leiria, __ de de 2017.

O Presidente,

(Nuno André Oliveira Mangas Pereira)

Pagina lde9



Projeto — discusséo publica

ANEXO

CAPITULO |

Disposigdes Gerais

Artigo 1.°
Ambito
O presente regulamento visa estabelecer as regras aplicaveis aos cursos e unidades curriculares

ministrados na modalidade de Educagéo a Distancia do Instituto Politécnico de Leiria.

Artigo 2.°
Conceitos
Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

a) “Educacdo a Distancia (EaD)” os processos de ensino-aprendizagem caraterizados pela
separacao espacial dos estudantes e do docente e pela mediac@o tecnoldgica da interacdo
entre estudantes, docente e recursos educativos, podendo ser adotados diferentes modelos
pedagdgicos, exigindo conteldos, estratégias didaticas e atuacdes adequadas a estes
contextos de aprendizagem;

b) “Comunidade de aprendizagem” o grupo de interlocutores humanos envolvidos no processo de
ensino/aprendizagem;

c) “Momentos presenciais” os momentos de contacto da comunidade de aprendizagem que
ocorrem presencialmente e em simultaneo;

d) “Momentos online” os momentos de contacto da comunidade de aprendizagem e de interagéo
com contetdos e ferramentas que sdo mediados tecnologicamente e ocorrem em modo
sincrono ou assincrono;

e) “Interacdo em modo sincrono” a comunicagdo/interacao que ocorre de modo simultdneo em
tempo real,

f) “Interagdo em modo assincrono” a comunicagao/interacao que ocorre de forma temporalmente
diferida;

g) “Plataforma de elLearning” a plataforma tecnoldgica usada pela instituicdo para gerir,
administrar e monitorizar todos os processos de ensino-aprendizagem do ensino presencial e

a distancia.

CAPITULO Il

Regras gerais do funcionamento da EaD

Artigo 3.°
Guia de curso
1. O guia de curso é um documento, elaborado pelo coordenador de curso, que contém o modelo

pedagdgico adotado, as regras gerais de funcionamento, os métodos e elementos de avaliacao, a
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obrigatoriedade dos momentos presenciais e/ou sincronos, as instituicbes protocoladas, caso
existam, e os direitos e deveres dos docentes e estudantes.

2. Para todos os cursos que funcionam em EaD, o guia de curso deve ser disponibilizado em
momento prévio ao inicio do curso, na pagina web do Instituto Politécnico de Leiria, assim como
no espaco do curso na plataforma de eLearning.

3. Aquando do inicio do curso o guia de curso deve ser complementado por um calendario
pormenorizado de todos os momentos, incluindo as sessbes presenciais de cada uma das

unidades curriculares do semestre.

Artigo 4.°
Roteiro de aprendizagem

1. O roteiro de aprendizagem de cada unidade curricular € um documento, elaborado pelo docente
responsavel da unidade curricular, onde se apresentam os moédulos da unidade curricular e as
respetivas atividades e se descreve de forma suméria para cada atividade o trabalho a realizar
pelo estudante, a duracdo, os métodos e elementos de avaliagdo, os critérios e ponderacfes
usados para determinar a respetiva classificacdo e os requisitos especificos como bibliografia,
material, ferramentas ou equipamento necessario.

2. O roteiro de aprendizagem deve conter as informagfes necessarias para que o estudante possa
planear o seu percurso de aprendizagem e gerir 0 seu tempo de acordo com as varias atividades
propostas para o semestre, incluindo os momentos de avaliagdo, as sessdes sincronas e, caso
existam, as sessfes presenciais.

3. O roteiro de aprendizagem deve ser disponibilizado no inicio do semestre na plataforma de

elLearning.

Artigo 5.°
Caracteristicas especificas da EaD

1. A gestéo todo o processo de ensino aprendizagem da EaD é realizada através da plataforma de
elLearning.

2. A planificag@o do processo de ensino-aprendizagem da EaD envolve o planeamento detalhado da
distribuicao do tempo de trabalho ao longo do semestre, a adequacgédo de atividades para o recurso
exclusivo a tecnologia e aos ambientes online, a prepara¢cdo de conteldos e materiais didaticos
adequados, a definicdo dos métodos de avaliacdo apropriados a cada atividade e a definicao do
plano de atuacéo do docente ao longo do semestre.

3. A orientacdo do processo de ensino-aprendizagem da EaD decorre online, pelo que o docente
deve dar especial atengdo a preparacao das instrugdes que clarificam o que se espera dos
estudantes a cada momento, assegurando o trabalho auténomo por parte dos mesmos, devendo
valorizar as atividades que permitam potenciar o contacto entre estudantes e a construcdo de uma
comunidade de aprendizagem.

4. Nos cursos e unidades curriculares em EaD podem existir momentos presenciais destinados a

aulas, apresentacdes, seminarios, atividades de avaliacdo, praticas pedagdgicas ou laboratoriais,
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estagios ou outro tipo de atividades que exigem o contacto fisico com a instituicdo ou com
instituicdes protocoladas, devendo tal informagao ser divulgada antes do inicio do curso.

5. A planificacdo da EaD requer uma definicdo clara do modo como se processam e articulam os
momentos presenciais € momentos online, devendo o guia de curso ser explicito na
calendarizacdo dos momentos presenciais, a sua duracdo e a sua obrigatoriedade, devendo neste
caso ser previstos 0s mecanismos de compensacao.

6. Aplanificacdo da EaD obriga a um planeamento cuidado das sessdes presenciais e do modo como
estas sao relacionadas ou continuadas nos momentos online, preparagéo dos materiais didaticos,
das atividades, devendo estas manter o fio condutor entre as sessdes presenciais e online e

promover as interacdes entre os varios elementos da comunidade de aprendizagem.

Artigo 6.°
Horas de contacto e de trabalho autbnomo em regime EaD
No célculo das horas de trabalho do estudante em regime EaD considera-se:

a) Horas de contacto - tempo que o estudante dedica a realiza¢do das atividades propostas pelo
docente, incluindo a interacdo com a plataforma de elLearning, ferramentas, recursos
educativos, colegas e/ou docente, devendo incluir todos 0s momentos presenciais e momentos
online;

b) Horas de trabalho auténomo - tempo que o estudante dedica autonomamente ao estudo,
devendo incluir leituras, pesquisas, elaboracéo de trabalhos, outras formas de estudo e trabalho

complementar as atividades das aulas.

Artigo 7.°
Assiduidade
1. A EaD néo requer a simultaneidade espacial e temporal, exceto nas sessbes sincronas e
presenciais definidas pelo docente ou coordenador de curso como obrigatérias.
2. A assiduidade do estudante deve ser medida em funcéo da sua participagédo regular e em tempo

util nas atividades e do cumprimento das datas impostas para a realizacdo das atividades.

Artigo 8.°
Avaliacdo de conhecimentos

1. Nos cursos e unidades curriculares que funcionam na modalidade de EaD deve estar predefinido
0 método de avaliagdo continua de conhecimentos e competéncias dos estudantes.

2. Todas as atividades online devem conter tarefas que sejam alvo de avaliacdo, que podera ser
diagnéstica, formativa ou sumativa.

3. Caso 0 modelo adotado preveja algum momento de avaliacéo presencial de caracter obrigatério,
a componente online devera ter um peso igual ou superior a 50% da avaliagcao continua.

4. Os métodos e elementos de avaliacdo e os critérios e ponderacfes utilizados para determinar a

respetiva classificacdo devem ser divulgados no roteiro de aprendizagem da unidade curricular.
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5. A avaliag8o por exame final pode ser efetuada presencialmente ou a distancia, de acordo com o
definido no guia de curso, podendo ser utilizado um sistema de videoconferéncia ou a presencga
fisica numa instituicdo parceira no estrangeiro.

6. A avaliacdo por exame final podera ser realizada em época alternativa ao previsto no calendario
académico definido para cada escola, desde que tal esteja previsto no guia de curso e sejam
ouvidos os 6rgdos proprios da escola.

7. Deve ser explicitada no guia de curso a existéncia no plano de estudos de unidades curriculares
com regras especificas relativas a avaliacdo das aprendizagens, nomeadamente, unidades
curriculares de projeto, seminario, ensino clinico, praticas pedagoégicas, unidades curriculares de
natureza pratica projetual, processual ou que requeiram acompanhamento pelo docente e outras
a estas equiparadas.

Artigo 9.°
Plataforma de eLearning

1. Asinscri¢es de utilizadores nas unidades curriculares na plataforma de eLearning esta dependente
da inscricdo formal dos estudantes nos servicos académicos e da distribuicdo do servico docente
lancada na plataforma AGCP.

2. Todos os estudantes de EaD tém acesso ao “Espago Académico” na plataforma de eLearning do
curso que frequentam, o qual constitui um mecanismo privilegiado de comunicacao entre estudantes
e entre estes e o coordenador de curso.

3. Todos os estudantes de um curso de EaD sé&o inscritos na unidade curricular “ABC do Estudante
Online” com o objetivo de se familiarizarem com o ambiente online e de se integrarem na
comunidade de aprendizagem.

4. A unidade curricular “ABC do Estudante Online” é gerida pela Unidade de Ensino a Distancia (UED),
que acompanha as atividades de ambientacao e esclarece duvidas relacionadas com a metodologia
de aprendizagem da EaD e aspetos técnicos das plataformas utilizadas.

Artigo 10.°
Funcdes e deveres
1. O coordenador de curso, para além das demais fungdes previstas, nomeadamente, no presente
regulamento e nos regulamentos académicos do Instituto Politécnico de Leiria, deve:

a) Elaborar o guia de curso e assegurar a sua divulgacéo;

b) Definir a calendarizacdo da adequacéo do curso, da preparacdo das unidades curriculares e
das formacgdes necessarias ao desenvolvimento da EaD;

c) Articular a definicdo dos calendarios das varias unidades curriculares de modo a evitar
sobreposicBes de sessdes presenciais e sincronas e articular os diferentes momentos de
avaliacao;

d) Organizar e gerir na plataforma de elLearning o “Espago Académico”, onde estéo
automaticamente inscritos todos os estudantes do curso, assumindo um papel ativo na

integracd@o dos novos estudantes e na construcdo da comunidade de aprendizagem;
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e)

Solicitar 0 apoio, monitorizacdo e intervencdo da UED, sempre que considere oportuno e

necessario.

2. O docente de cada unidade curricular para além das demais funcbes previstas, nomeadamente,

no presente regulamento e nos regulamentos académicos do Instituto Politécnico de Leiria, deve:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Planear e preparar a sua unidade curricular, com o apoio do Designer Instrucional da UED,
de acordo com o calendario de preparacédo do curso definido;

Disponibilizar na plataforma de eLearning, no inicio de cada semestre, as atividades e
recursos educativos de acordo com o previsto no roteiro de aprendizagem;

Acompanhar o processo de aprendizagem dos estudantes ao longo do semestre, incluindo
mostrar-se presente na plataforma de elLearning, responder as duvidas colocadas num
prazo maximo de dois dias Uteis, avaliar e dar feedback atempado de acordo com o tipo de
atividade em curso, ter um papel ativo na construgdo da comunidade de aprendizagem,
motivando e apoiando os estudantes;

Disponibilizar atempadamente os resultados das avaliagbes das atividades de modo a
permitir aos estudantes melhorar ou alterar estratégias no seu percurso de aprendizagem;
Alertar os estudantes e verificar as condicbes necessarias a realizacdo das sessfes
presenciais ou sincronas, nomeadamente, a confirmacdo de salas e equipamentos
necessarios;

Frequentar as a¢6es de formagéo identificadas como necessarias para lecionar em EabD;

3. O estudante de EaD, para além dos deveres previstos, nomeadamente, nos regulamentos

académicos do Instituto Politécnico de Leiria, deve:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

Consultar o guia do curso, nomeadamente, as hormas de funcionamento;

Consultar o roteiro de aprendizagem de cada unidade curricular e as indicacfes fornecidas
para a realizacdo das atividades de cada unidade curricular;

Ser responsavel pelo seu percurso de aprendizagem e pela gestdo do tempo, respeitando os
compromissos assumidos nas datas estabelecidas, participando nos trabalhos de grupo e
nao comprometendo o trabalho dos colegas;

Desenvolver o sentido de entreajuda e de pertengca a comunidade de aprendizagem,
respeitando os codigos de ética da comunicacao e interacéo online;

Participar na construcédo coletiva do conhecimento de acordo com as atividades e indicacdes
disponibilizadas na unidade curricular;

Cumprir o codigo de ética relativo ao processo de avaliacao e de autenticacdo de identidade,
subscrito no ato da matricula;

Respeitar os direitos de propriedade intelectual, nas suas intervencdes e nos trabalhos

realizados.

Pagina 6 de 9



Projeto — discusséo publica

CAPITULO IlI

Preparacéo de cursos e unidades curriculares de EaD

Artigo 11.°
Preparacao da primeira edi¢cdo de um curso

1. A preparacao de um curso para EaD_contempla varias fases, que incluem a definicdo do modelo
adotado para o curso, a formagdo de docentes, a adequacdo de cada unidade curricular ao
funcionamento da EaD e a implementacdo e desenvolvimento do curso na plataforma de
elLearning.

2. Para a preparacdo de um curso para EaD, o coordenador de curso, em articulagdo com a UED,
deve definir as linhas gerais que caraterizam o funcionamento do curso, as quais devem constar
do guia de curso, e definir a calendarizacdo das vérias fases de preparacdo do curso e das
respetivas unidades curriculares.

3. As unidades curriculares a funcionar em cada semestre do curso devem ser preparadas em
momento anterior ao inicio do seu funcionamento, idealmente, durante o semestre anterior.

4. Os docentes que estdo pela primeira vez a preparar uma unidade curricular para EaD devem
frequentar uma agéo de formag&o dinamizada pela UED, a qual deve cobrir varios topicos ligados
a preparacao de uma unidade curricular para EaD, nomeadamente: planificagcdo, conceitos gerais
de EaD, estruturacdo do plano curricular de uma unidade curricular, analise de ferramentas,
construcéo de eAtividades, desenvolvimento de eContetdos, papéis do eTutor e desenho de uma
unidade curricular na plataforma de elLearning.

5. A preparagéo de uma unidade curricular para EaD envolve 7 fases:

a) Fase 1: Estruturacdo do plano curricular da unidade curricular em grandes &reas teméticas
(médulos), devendo cada mdadulo ser planificado em funcdo das competéncias a desenvolver
e das atividades que permitem desenvolver essas competéncias;

b) Fase 2: Previsdo das sessfes presenciais e/ou sincronas e o modo como se articulam com
as atividades online, qual a sua obrigatoriedade e possiveis mecanismos de compensacao
(no caso de faltas justificadas), devendo o calendario das sessdes previstas para cada
unidade curricular ser enviado para o coordenador de curso para verificacdo eventuais
sobreposicdes e andlise sobre se a carga presencial e de sessdes sincronas esta em
consonancia com o modelo definido para o curso;

c) Fase 3: Planificacdo detalhada das atividades (competéncias a desenvolver, recursos
educativos necessarios, instrucdes para a realizagcdo das tarefas, escolha de ferramentas e
métodos e elementos de avaliagao);

d) Fase 4: Criacé@o de contelidos e/ou selecao de recursos didaticos;

e) Fase 5: Planificacdo do papel do docente em cada momento e atividade da unidade curricular;

f) Fase 6: Concecdao do roteiro de aprendizagem, com base no modelo aprovado;

g) Fase 7: Desenho e construcdo da unidade curricular na plataforma de eLearning.
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Artigo 12.°
Preparacdo de Reedicdes

1. O coordenador de curso, no inicio de cada semestre, deve:

a) Proceder a calendarizacao das sessdes presenciais e/ou sincronas previstas para todas as
unidades curriculares do semestre;

b) Verificar e atualizar a informacao disponivel no “Espaco Académico” e verificar se este espaco
esté visivel na plataforma de eLearning.

2. O docente responséavel de cada unidade curricular, no inicio de cada semestre, deve:

a) Atualizar e disponibilizar o roteiro de aprendizagem;

b) Articular as datas das sessdes presenciais e/ou sincronas com o coordenador do curso;

c) Certificar que que todos os contelidos estdo atualizados;

d) Atualizar a calendarizacdo e datas (duragéo e entrega) das atividades;

e) Verificar se as ferramentas utilizadas no ambito das atividades funcionam e se estdo
adequadas;

f) Proceder as altera¢gBes (conteldos e/ou atividades) que considere pertinentes;

g) Tornar a unidade curricular visivel na plataforma de eLearning.

3. Os docentes que estéo pela primeira vez a lecionar uma unidade curricular em EaD, tendo esta sido
previamente preparada por outro docente, devem frequentar uma acdo de formag&o nos termos
previstos no n.° 4 do artigo 11.°.

4. Para o apoio a preparacéo de reedi¢des, a UED promove no inicio de cada semestre:

a) Sessdes de trabalho presenciais para apoiar 0os docentes nas alteracdes necessarias e dar a
conhecer novas ferramentas ou estratégias;
b) Ac¢bes de formacao para os docentes que vao lecionar pela primeira vez em EaD;

5. A calendarizacéo das acdes descritas no ponto anterior e de outras que venham a ser identificadas

como necessérias devem ser articuladas entre a UED e o coordenador de curso.

CAPITULO IV

Avaliagdo pedagdgica de cursos e unidades curriculares EaD

Artigo 13.°
Inquéritos pedagdégicos
A avaliacdo e monitorizacdo da qualidade pedagdgica do funcionamento das unidades curriculares e
dos cursos de EaD € realizada através dos inquéritos pedagdgicos nos mesmos termos dos cursos em

regime presencial.

Artigo 14.°
Monitorizag&o
1. Caso seja solicitado pela direcdo da escola, pelo coordenador de curso ou pelo docente responsavel
pela unidade curricular, a UED pode monitorizar o curso ou unidade curricular de acordo com os
objetivos do plano curricular e do roteiro de aprendizagem.
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2. A monitorizagao inclui uma analise a estrutura do curso ou da unidade curricular, aos conteddos
disponibilizados, a adequabilidade e cumprimento de prazos definidos, as ferramentas utilizadas e
a adequacao das estratégias utilizadas.

3. Com base nesta monitorizacdo a Unidade de Ensino a Distancia elabora um relatério com os
resultados da andlise, identificando aspetos a ser melhorados e outras informac8es que permitam
as direcdes, coordenadores ou docentes tomarem as medidas que entendam pertinentes e
necessarias para a garantia da qualidade na EaD.

Capitulo V

Disposigdes finais

Artigo 15.°
Casos omissos
Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo serdo resolvidos por despacho do Presidente do
Instituto Politécnico de Leiria.
Artigo 16.°
Vigéncia

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo em Diario da Republica.
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