UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Superintendéncia de Educacao a Distancia

INSTRUCAO NORMATIVA SEAD/UFES N2 17, DE 21 de janeiro de 2026

Dispde sobre as normas, regras,
responsabilidades, procedimentos e avaliagdo
do trabalho da Coordenacdao de Cursos com
Educacdo a Distancia (EaD).

A Superintendente da Superintendéncia de Educacdo a Distdncia — Sead, nomeada por meio da
Portaria de Pessoal n2 1441, de 07 de outubro de 2025, publicada no Diario Oficial da Unido
(DOU) n2 192, de 08/10/2025, no uso das atribuicdes a ela conferidas, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Do objeto e campo de aplicagao

Art. 19, Esta Instrucdo Normativa estabelece as competéncias e fluxos de trabalho para a
Coordenacdao de Cursos de extensdo, de aperfeicoamento, de graduacdo e pds-graduacao
envolvendo a educacdo a distancia, assim como cursos vinculados a sistemas e programas
especificos implementados com Educacdo a Distancia (EaD).

§ 19. Para os fins desta Instrucao Normativa, consideram-se cursos com EaD aqueles ofertados
em conformidade com o Decreto n? 12.456, de 19 de maio de 2025, e com a legislacdo e
normas expedidas pelo Ministério da Educacdo (MEC), pela CAPES e pelo INEP, nos quais o
processo de ensino e aprendizagem ocorre de forma mediada por tecnologias da informacgdo e
comunica¢do, com atividades pedagdgicas desenvolvidas de modo sincrono e/ou assincrono,
em que docentes, estudantes ou demais responsdveis pelas atividades formativas estejam em
espacos e/ou tempos distintos, observado o respectivo Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

§ 29 Concluidos os processos seletivos, quando exigidos, e realizadas as tramitagdes
académicas e administrativas previstas na legislacdo vigente e nas normas institucionais, as
coordenacdes de cursos de graduacdo e de pods-graduacdo, poderdao solicitar, junto aos
respectivos Centros de Ensino, a expedicdo das portarias de nomeacao, observadas as diretrizes
do MEC, da CAPES e do INEP, quando aplicaveis.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUIGOES E ATIVIDADES
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Art. 29. S3o atribui¢des e atividades da Coordenag¢do de Curso EaD, além daquelas compativeis
e previstas nas normativas vigentes:

VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

conhecer as normativas institucionais, internas e externas a Ufes, a legislagdo vigente
referente a educacdo a distancia, os documentos oficiais dos Sistemas e Programas
parceiros, que subsidiem e impactem na realizagdo do curso e no exercicio da funcao;
coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso,
abrangendo os processos de ensino e aprendizagem compativeis com a Educacdo a
Distancia, conforme projeto de curso;

participar das atividades de capacita¢ao, formacdo continuada e atualizacdo promovidas
pela Sead/Ufes;

programar e solicitar, com antecedéncia, a realizacdo de processos seletivos para o
curso;

solicitar a abertura, acompanhar a publicagao, orientar e acompanhar a execugao de
editais para professores(as) formadores(as), mediadores(as) pedagdgicos, para
orientadores(as) de trabalho de conclusdo de curso e discentes, quando cabivel,
participando da Comissdo Técnica como presidente (ou indicando seu representante);
indicar os componentes da Banca Examinadora dos processos seletivos enumerados no
inciso V, consultando o Departamento e/ou Centro de Ensino de origem;

promover reunides, ou, ainda, participar de grupos de trabalho e comissdes propostas
pela Sead, visando o desenvolvimento de metodologias adequadas para as disciplinas ou
madulos; o planejamento e a realizacdo do design educacional e do design instrucional;
o acompanhamento da elaboracdo de materiais didaticos; a definicdo, em oferta e
reoferta, do percurso formativo; e o desenvolvimento de sistemas de avaliacdo das
praticas de estudo, das disciplinas e do curso;

cadastrar os(as) estudantes do curso e outros agentes, quando cabivel, em sistemas da
informacdo compativel com a natureza do procedimento em execucdo (Sistema de
Matricula, Sisuab, Sigfapes, e-mec, entre outros);

planejar, organizar a oferta e solicitar a abertura de salas para as disciplinas ou médulos
no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), garantindo a coeréncia com o projeto do
curso, o calenddrio académico vigente ou, quando cabivel, cronograma especifico, e,
ainda, o design educacional e instrucional desenvolvidos;

planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela
Coordenacdao de Mediacdo Pedagodgica e pelos(as) mediadores(as) educacionais; pelo
Design Educacional em parceria com professores(as) formadores(as); e pelas
coordenagdes de Polo, no que tange as atividades desenvolvidas pelo curso,
assegurando a integracdo das ac¢des pedagdgicas e académicas entre todos os agentes
envolvidos nos procedimentos formativos;

planejar junto com a equipe do curso a realizacao de projetos e atividades de extensao e
pesquisa envolvendo os discentes do curso.

monitorar a retencdo e a evasao discente, com base na analise da participacdo nos
Ambientes Virtuais de Aprendizagem, em relatérios dos(as) Mediadores(as)
Pedagodgicos(as), nas informacGes obtidas por meio da Secretaria Académica, além de
outros indicadores académicos, de modo a implementar acbes pedagdgicas e
académicas de engajamento e permanéncia dos estudantes, incluindo, quando cabivel,
os programas institucionais da Ufes;
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XI.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

gerenciar situacOes de conflito (tais como atraso em bolsas, problemas técnicos,
comunicacdo violenta), tomando providéncias cabiveis;

planejar, juntamente com a Coordenacdo de Mediacdao Pedagdgica e a Coordenagao
Institucional, as atividades de formacdo e capacitacdo dos(as) professores(as)
formadores(as) e mediadores(as) pedagogicos para atuar com educac¢do a distancia no
curso;

manter o corpo discente, mediadores(as) pedagdgicos e professores(as) formadores(as)
informados sobre normativas e condutas referentes a procedimentos académicos,
incluindo aqueles referentes a frequéncia, verificacdo e avaliacdo da aprendizagem,
conforme projeto de curso, bem como em relagdo a avaliacdo institucional das
disciplinas e autoavaliacdo institucional do curso e avaliacdao externa;

proceder a avaliacdo institucional das disciplinas e autoavaliacdo institucional do curso;
atuar, em articulacdo com a Coordenacdao de Tecnologia da Informacdo da Sead, na
identificagdo, avaliagdo e uso de ferramentas digitais necessdrias ao aprimoramento dos
processos de ensino, aprendizagem e gestdao académica do curso;

verificar e acompanhar o registro académico discente (matricula, lancamento de notas,
estagios curriculares e ndo curriculares, entre outros) assegurando a fidedignidade e a
atualizacdo das informacgdes nos sistemas institucionais cabiveis;

programar e verificar, in loco, o andamento do curso, especialmente no que se refere as
atividades académicas desenvolvidas nos Polos;

planejar, planilhar, apresentar e definir junto a Coordenagao Institucional cabivel e ao(a)
Superintendente da Sead, a distribuicdo e atribuicdo de bolsas e o periodo de vigéncia;
proceder a formalizacdo de solicitacdo de pagamento de bolsa, conforme normas
vigentes;

participar de reunides para as quais haja convocacao;

atualizar, quando necessario, o projeto do curso, em conformidade com normativas
vigentes, assegurando sua articulacdo com o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), e submetendo-o a avaliagdo e aprovacao das instancias devidas, incluindo a Sead;
elaborar e tramitar relatdrio de finalizacdo de turma ou projeto.

Art. 32, As atribuicGes e atividades da coordenagdo de curso EaD, que deverao ser efetuadas
antes do inicio do Curso, necessarias para a sua implementacdo, sao as seguintes:

solicitar, no caso de cursos de graduagdo e pds-graduagcdo, o cadastramento de
disciplinas no SIE, acompanhar o cadastramento no eMec, e em outros sistemas e/ou
plataformas cabiveis (SisUAB, SigFapes, entre outros);

encaminhar, conforme a natureza do curso, a instancia devida, a lista final de
candidatos(as) aprovados(as) que consolidaram a solicitacdo de matricula para que
sejam efetivadas;

organizar e providenciar a divulgacao de semana de acolhimento e a aula magna para
abertura de turma nova do curso;

elaborar, apresentar e discutir, no caso de cursos de graduacgao, o plano de gestdo para a
Coordenacdo Institucional e o(a) Superintendente, providenciando, eventualmente, os
ajustes necessarios.

Art. 49, S3o atribuicdes e atividades semestrais da coordenacdo de curso EaD, com
recomendacdo de encaminhamento com 90 dias antes do inicio do semestre:
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VI.
VII.
VIII.

XI.

Art.

Art.

elaborar cronograma especifico de atividades e enviar para a Coordenagdo de
Tecnologia da Informagdao e Ambientes Virtuais; Coordenagdao de Multimidia, Conteudos
Digitais e Comunicagao; e Secretaria Académica para conhecimento, analise, conferéncia
e agendamentos cabiveis; e, para a Diretoria Académica, uma vez confirmados, para
ciéncia;

solicitar o cadastramento de disciplinas no SIE;

solicitar realizacdo de processos seletivos cabiveis, sendo que para professores(as)
formadores(as), estes devem ter o processo seletivo finalizado, pelo menos, 6 meses
antes do inicio da disciplina;

conferir e comparar todas as informagdes do curso langadas no SIE e no AVA;

programar visitas técnicas presenciais aos Polos para realizacdo de reunido com
coordenacdo de Polo, mediadores(as) pedagdgicos(as) e/ou discentes, e formalizar a
solicitacdo junto a Diretoria Administrativa e Coordenacdo Institucional, para otimizacao
de agenda e recursos;

acompanhar o processo de matricula discente e, se necessario, proceder a busca ativa;
elaborar e atualizar o plano de trabalho anual;

informar a Coordenacao Institucional e a Direcdo Académica, no inicio de cada semestre,
os dias e horarios de atuacdo presencial na Sead para efetivacdo das atividades de
coordenacdo (04 horas semanais, no minimo);

elaborar relatério semestral (ou de médulo);

avaliar os aproveitamentos de estudos e atividades complementares solicitadas por
discentes.

participar de reunido coletiva de planejamento, alinhamento e/ou avaliagdo com cursos
afins.

. Sdo atribuicdes e atividades mensais da coordenacdo de curso EaD:

apreciar sintese dos relatérios de Mediacdo Pedagdgica;

analisar e encaminhar a solucdo de questdes identificadas, com base nos relatérios de
Mediacdo Pedagdgica e em outros indicadores académicos, em articulacdo com a
Coordenagcao de Mediagdo Pedagdgica, a Coordenagao Institucional e a Diretoria
Académica.

. Sdo atribuigcdes e atividades semanais da coordenagao de curso EaD:

estar presencialmente na Sead nos dias e hordrios que foram enviados a Coordenagao
Institucional e a Diretoria Académica da Sead no inicio de cada semestre;

realizar reunido com a equipe gestora do curso, a saber: Secretaria Académica,
Coordenagao de Mediacdo Pedagdgica e Designer Educacional, para alinhamento e
planejamento das a¢des cotidianas;

acessar e utilizar as ferramentas institucionais de comunicag¢do virtual, tais como o
Ambiente Virtual de Aprendizagem (salas de chat), e-mail, chat institucional e Lepisma,
para atendimento e resposta as demandas.

CAPITULO Il

Da avaliagao da Coordenagdo de Cursos a Distancia (EaD)
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Art. 72. A avaliacdo prevista nesta Instrugdo Normativa possui carater formativo e diagndstico,
destinando-se a apoiar a gestdo académica no aprimoramento continuo da qualidade dos

Cursos

ofertados no formato EaD, bem como a subsidiar e qualificar os processos de avaliagao

institucional, tanto internos quanto externos.

Art. 89.

A avaliagdo podera envolver, de forma isolada e/ou combinada, os seguintes agentes,

sendo as questdes adequadas ao publico respondente:

autoavaliacdo da Coordenacgao de Curso;

avaliacdo por discentes regularmente matriculados(as);

avaliacdo por professores(as) formadores(as) e mediadores(as) pedagdgicos(as)
vinculados(as) ao curso;

IV.  avaliacdo pela gestdo da Sead/Ufes.
Art. 92. S3o objetivos da avaliagao da Coordenagao de Curso EaD:
I.  analisar o desempenho da gestdo do curso;
Il.  verificar o cumprimento das atribuicdes previstas em normas institucionais;
Ill.  subsidiar o planejamento e a tomada de decisdo da gestdo académica do curso;
IV.  contribuir para a melhoria dos indicadores de qualidade do curso, tendo como
parametro os critérios de avaliacdo interna e externa;
V. produzir evidéncias para instruir os processos de autoavaliacdo institucional e avaliacao
externa.
Art. 10. A avaliacdo estd estruturada nas seguintes dimensdes:
. Gestdo Académica do Curso;
Il.  Lideranca Pedagdgica e Coordenacao de Equipes;
.  Acompanhamento Discente e Permanéncia;
IV.  Comunicacdo e Articulacdo Institucional;
V.  Conformidade Regulatéria e Qualidade;
VI.  Gestdo, Planejamento e Relatorios.
Art. 11. Cada dimensdo serd composta por critérios definidos no instrumento de avaliagdo,
observando:
I.  planejamento e execugao das atividades académicas;
Il. coordenacdo pedagdgica e integracao das equipes;
lll.  acompanhamento do desempenho discente;
IV.  articulagdo institucional e comunicacao;
V.  aderéncia as normas legais e regulatérias;
VI.  producdo de relatérios, planos e evidéncias de gestao.
Art. 12. A avaliacdo serd realizada por meio de instrumento padronizado (Anexo), contendo

critérios objetivos e campos para manifestacdo qualitativa.

Art. 13. A periodicidade da avaliagao fica definida como ato administrativo de realizagdo
semestral.
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Art. 14. Os resultados da avaliacdo serdo consolidados em relatério préprio, assegurado o
acesso a Coordenagao de Curso avaliada.

Art. 15. Os resultados da avaliagao poderao subsidiar:
I.  planos de melhoria e ag¢Bes corretivas;
Il.  propostas de capacita¢ao e desenvolvimento profissional;
Ill.  ajustes na gestdao do curso;
IV.  processos de autoavaliacdo institucional e relatérios a CPA;
V.  preparacdo para avaliacdes externas do MEC/INEP.

Art. 16. Quando identificadas fragilidades relevantes, a Sead/Ufes, por meio da Diregdo
Académica, e com a colaboracdo da Coordenacdo Institucional e/ou da unidade académica
responsdvel, produzira um Plano de Acompanhamento, com prazos e ac¢bes que serdo
pactuadas com a Coordenagao do Curso.

CAPITULO IV
Disposig¢oes finais
Art. 17. O detalhamento sobre as atribuicGes e atividades citadas nesta Instrucdo Normativa
estdo disponiveis no Manual Operacional da Sead/Ufes para a Coordenacdo de Curso com
Educacdo a Distancia, no formato de Procedimentos Operacionais Padrao (POP), Checklist de
Atribuicbes, Modelo de Relatério Académico, Indicadores de Qualidade e Matriz de

Responsabilidades (RACI) da Gestdo do Curso.

Art. 18. Casos omissos serdo encaminhados e/ou resolvidos pela Dire¢do da Sead, em
consonancia com as normas da Universidade.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Vitoria, 21 de janeiro de 2026.

Ozirlei Teresa Marcilino
Superintendente de Educagdo a Distancia — Sead/Ufes

SEAD
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ANEXO
INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DA COORDENAGAO DE CURSO EAD
1. Escala de Avaliagao

Utilizar a seguinte escala para cada item:
1 —Insuficiente

2 — Regular
3 —-Bom
4 — Muito Bom

5 — Excelente
2. Dimensoes Avaliadas:

2.1. DIMENSAO 1 — Gestdo Académica do Curso

Critério
Planejamento e execuc¢do do calendario académico EaD
Organizacdo da oferta de disciplinas
Acompanhamento do desenvolvimento do curso
Regularidade dos registros académicos

] Il ] ]
] fm] ] ] LS
Ol mfmfw
] o o ]
Olnnlole

2.2. DIMENSAO 2 - Lideranca Pedagégica e Coordenacido de Equipes
Critério

Articulacdo com docentes e mediadores(as) pedagdgicos(as)

Orientacdo pedagodgica da equipe

Media¢do de conflitos académicos

Estimulo a inovacao pedagdgica em EaD

] Il ] ]
] fm] ] ] LS
Ol mfmfw
] W o ] 0
Cloimfmle

2.3. DIMENSAO 3 — Acompanhamento Discente e Permanéncia

Critério 112|3|4|5
Monitoramento da evasdo e retencdo O oggo
Acbes de apoio a permanéncia estudantil of of Oof Of C
Atendimento e encaminhamento de demandas discentes O oodo

2.4. DIMENSAO 4 — Comunicagao e Articulagdo Institucional
Critério

Comunicagdo com polos de apoio presencial

Articulacdo com a unidade de EaD

Participacdo em colegiados e reunides institucionais

Clareza e tempestividade na comunicagao

] ol ol ol L
] o] Foml ] LS

| Nl o] N1 5

s
] N ] ol T
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2.5. DIMENSAO 5 — Conformidade Regulatéria e Qualidade

Critério 1(2]|3(4|5

Atualizagdo e acompanhamento do PPC o oogo
Atendimento as diretrizes do MEC/INEP O ood.
Preparacdo do curso para avaliagdes externas of Of Of Of C
Producdo de evidéncias académicas e pedagdgicas O oggo

2.6. DIMENSAO 6 — Gestdo, Planejamento e Relatérios

Critério 12| 3( 4|5

Elaboracdo de relatérios de gestdo do curso o oogo
Cumprimento das atribuicbes regimentais o Of of Of O
Planejamento e execugdo de planos de agdo O oogo

3. Parecer Avaliativo
Espaco destinado a manifestacdo da instancia avaliadora.

4. Encaminhamentos
Recomendacgdes, orientacOes e deliberacOes institucionais.
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