UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO A DISTANCIA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 15, DE 22 DE MARGO DE 2024

Regulamenta o desenvolvimento anual do Plano de A¢do para
a Equipe Multidisciplinar e para a Equipe de Produtos e
Ambientes Educativos da Superintendéncia de Educacdo a
Distancia (SEAD) da UFES.

A Superintendente de Educacdo a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), no uso de suas
atribuicGes legais e estatutdrias, considerando a necessidade de estabelecer diretrizes para o desenvolvimento
anual do Plano de Acdo para a Equipe Multidisciplinar e para a Equipe de Produtos e Ambientes Educativos da
Superintendéncia de Educagdo a Distancia (SEAD) da UFES, promulga a seguinte Instru¢do Normativa:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1 A Equipe Multidisciplinar e a Equipe de Produtos e Ambientes Educativos da Superintendéncia de Educagdo
a Distancia da UFES, deverdo apresentar anualmente a Dire¢do da SEAD o Plano de A¢do para o ano subsequente,
de acordo com o Planejamento Estratégico deste setor, PDI e PPl da Universidade e necessidades de atendimento
dos cursos mediados pela SEAD.

Art. 2 Os novos projetos e processos em fluxo do Plano de Acdo destas equipes devem estar de acordo com a
INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 7 DE JULHO DE 2021, que define as competéncias dos Setores/Sec¢des que
compdem a nova estrutura organizacional e seu novo organograma em seu artigo: “Art. 13 A Equipe
Multidisciplinar tem por finalidade propor, elaborar, supervisionar e acompanhar a producdo de materiais e
ambientes educacionais vinculados a SEAD.” E subdividida em duas sec¢des, sendo uma a Equipe Multidisciplinar
e outra a Equipe de Produtos e Ambientes Educacionais. A Equipe Multidisciplinar tem vinculo técnico de
orientagdo dos trabalhos do setor/sec¢do Produtos e Ambientes Educacionais.

CAPITULO Il - DO OBJETO

Art. 3 Esta Instrugao Normativa tem por objetivo estabelecer as diretrizes para o desenvolvimento de um plano
de a¢do abrangente que oriente as atividades anuais da Equipe Multidisciplinar e da Equipe de Produtos e
Ambientes Educacionais da Superintendéncia de Educagdo a Distancia da UFES, visando aprimorar a qualidade
e eficiéncia das iniciativas de ensino a distancia.

l. O Plano de Acdo sera desenvolvido anualmente, no contexto do PDCA (Plan, Do, Check, Act), que se
caracteriza por ser um ciclo de gestao utilizado para o controle e melhoria continua de processos da
Equipe Multidisciplinar e Equipe de Produtos e Ambientes Educacionais, conforme documento abaixo.
Ao final do ciclo definido no plano de ac¢do, serd emitido relatério das a¢gdes desempenhadas.

Il. Considerando que as competéncias e habilidades da equipe estdo descritas na INSTRUCAO
NORMATIVA N2 01, de 7 DE JULHO DE 2021, o Plano de Acdo, de maneira geral, sera operacionalizado
da seguinte forma para a Equipe Multidisciplinar e para a Equipe de Produtos e Ambientes
Educacionais.

a. A Equipe Multidisciplinar realiza agdes de planejamento, desenvolvimento, checagem e ac¢do de
acordo com suas especialidades setoriais e atribui¢des funcionais, ou seja, a Equipe
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Multidisciplinar estd mais focada nas etapas de planejamento, execu¢ao, acompanhamento e
ajustes das atividades educacionais e pedagdgicas.

b. AEquipe de Produtos e Ambientes Educacionais desempenha um papel crucial no planejamento,
desenvolvimento, implementacdo e melhoria constante das solugdes tecnoldgicas e recursos
digitais que sustentam os processos educacionais. Ambas as equipes trabalham em conjunto para
garantir a qualidade e eficacia do ensiso a distancia.

CAPITULO Ill— ATRIBUICOES GERAIS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR
Art. 4 A Equipe Multidisciplinar é responsavel pelas seguintes atividades:

l. Planejamento: a equipe multidisciplinar analisa os perfis de docentes e discentes e avalia os materiais
educacionais existentes. Com base nessa andlise, deve-se planejar as atividades e solugdes
educacionais alinhadas as necessidades identificadas.

Il. Execucdo: Durante a execucdo, a equipe multidisciplinar executa o planejado, fornecendo apoio
técnico e pedagdgico aos docentes, orientando a adaptacdo de conteudos para a modalidade EAD e
coordenando atividades relacionadas ao planejamento didatico e a gestdo dos processos
educacionais.

IIl.  Verificagdo: a equipe multidisciplinar acompanha o desenvolvimento de conteldos e avalia praticas
educacionais em andamento. Deve-se monitorar o progresso das atividades, verificar o uso eficaz das
solucdes planejadas e avaliar o sucesso das acdes implementadas.

IV.  Acdo: com base nas avalia¢des feitas durante a etapa de verificagao, a equipe multidisciplinar propde
melhorias e agdes corretivas, se necessario. Isso pode envolver ajustes nos planos, revisdes nas
atividades ou adaptac¢Ges para melhor atender as necessidades educacionais.

Art. 5 Para o desenvolvimento deste Plano de A¢do, a Equipe Multidisciplinar devera:
I Definir a comissdo que ird revisar o Plano de A¢do anterior e, de acordo com o Plano Estratégico da
SEAD, PDI e PPI institucionais da Ufes, a analise dos projetos afiancados pela SEAD para o ano
seguinte.

1. Revisar o texto do Plano de Agdo para o ano seguinte.

Il Aprovar setorialmente e encaminhar a gestdo da SEAD para analise do Plano de Ac¢do para o ano
seguinte.

V. Acompanhar, metrificar, solicitar relatérios parciais das se¢des, documentar dados para relatério
final, etc., no ano vigente.

V. Produzir relatério do Plano de Agdo vigente no ano anterior.

VI. Aprovar setorialmente e encaminhar o Relatério do Plano de A¢do vigente no ano anterior a gestao
da SEAD para andlise.
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CAPITULO IV- ATRIBUICOES GERAIS DA EQUIPE DE PRODUTOS E AMBIENTES EDUCACIONAIS
Art. 6 A Equipe de Produtos e Ambientes Educacionais é responsavel pelas seguintes atividades:

I Planejamento: a equipe de produtos e ambientes educacionais desenvolve pesquisas e projetos de
adequacdo, criando solucdes tecnoldgicas, produtos web e recursos digitais que atendam as
necessidades identificadas pela equipe multidisciplinar.

Il Execucdo: Durante a execucdo, a equipe de produtos e ambientes educacionais coordena, desenvolve
e testa os projetos e produtos planejados. Deve-se implementar tecnologias, criar recursos
educacionais e assegurar o funcionamento adequado das plataformas e ambientes virtuais.

Ill.  Verificacdo: a equipe de produtos e ambientes educacionais avalia o desempenho das solugdes
tecnoldgicas e produtos desenvolvidos. Deve-se verificar a usabilidade, acessibilidade e eficicia das
ferramentas implementadas.

IV.  Acdo: com base nas avaliacdes feitas durante a etapa de verificacao, a equipe de produtos e ambientes
educacionais propde melhorias tecnoldgicas e de design, realiza ajustes nas plataformas e produtos e
apresenta alternativas para aprimoramento constante.

CAPITULO IV - DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 7 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagado.

Maria Auxiliadora de Carvalho Corassa
Superintendéncia de Educacdo a Distancia
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