UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Superintendéncia de Educacao a Distancia

Manual Operacional da Sead/Ufes para a Coordenacao
de Curso com Educacao a Distancia

SEAD =
UFES i, :‘i



APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar o
exercicio da Coordenacgao de Curso com Educacao a Distancia (EaD), no ambito da
Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes), assegurando conformidade normativa,
qualidade académica, transparéncia dos processos e alinhamento as politicas
institucionais da Educacao a Distancia e da Educacao Digital.

Aplica-se aos cursos de graduagao e pos-graduacao ofertados pelos Centros de
Ensino envolvendo a educagao a distancia, bem como as ofertas mediadas por
tecnologias digitais, sob a responsabilidade institucional da unidade académica de
origem e das respectivas Pro-Reitorias da Ufes aos quais se vinculam e
acompanhamento pedagogico e técnico-administrativo da Superintendéncia de
Educacdo a Distancia (Sead).

Neste Manual sao denominados simplificadamente “Cursos EaD” aqueles que
se valem da educagao a distancia como processo de ensino aprendizado, sincrono ou
assincrono, realizados por meio do uso de tecnologias de informacao e comunicacao,
no qual o estudante e o docente ou outro responsavel pela atividade formativa
estejam em lugares e/ou tempos diferentes.
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CAPITULO 1- DOS FUNDAMENTOS INSTITUCIONAIS E NORMATIVOS

O presente Manual fundamenta-se na Constituicao Federal; na Lei n2 9.394, de 20 de
dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional - LDB); no Decreto
n2 12.456, de 19 de maio de 2025; nos atos normativos do Ministério da Educacao (MEC)
e do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP); no
Regimento Geral da Ufes; nas normas internas da Ufes e da Sead; e, quando aplicavel,
nas diretrizes do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) e demais Sistemas ou
Programas parceiros.

A Coordenacao de Curso EaD sera orientada pelos seguintes principios:
|. garantia da qualidade académica e pedagogica;
Il.  equivaléncia formativa entre os formatos presencial e a distancia;
[ll.  inclusao, acessibilidade e equidade;
IV. inovacao pedagodgica e uso critico das tecnologias digitais;
V. avaliagao continua e melhoria permanente;
VI. articulacao institucional e gestao democratica.

CAPITULO 2 - DO PAPEL E DA VINCULA(;Z\O NA COORDENAQI\O DE CURSO EaD

A Coordenagcao de Curso EaD é responsavel pela tramitacao, execucao,
acompanhamento e avaliagao do curso que envolve a educacgao a distancia ofertado
em qualquer um dos formatos previstos na legislagao.

A Coordenacao de Curso EaD estara vinculado(a):
I. academicamente, a unidade académica responsavel pelo curso;
Il.  pedagobgica-técnico-administrativamente, a Sead, no que se refere aos
processos, fluxos e suporte especificos da educacao a distancia.

A Coordenacao de Curso EaD atuara de forma articulada com:
I. o Colegiado do Curso;
Il. o Nicleo Docente Estruturante (NDE);
I1l. aCoordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as), quando houver;
IV. as equipes técnicas e pedagogicas da Sead;
V. os polos de apoio presencial, quando aplicavel.

CAPITULO 3 - DAS ATRIBUI(;()ES DA COORDENAQI\O DE CURSO EaD
3.1. Das atribuicoes académico-pedagogicas
Sao atribuicoes da Coordenacgao de Curso EaD:

l.  coordenar aimplementacdo e a execucao do Projeto Pedagogico do Curso (PPC)
formatado para EaD;

Il. assegurar a coeréncia pedagogica entre objetivos, conteidos, metodologias,
atividades e avaliagoes, estabelecidos no PPC e operacionalizados por meio dos
planos de ensino, nos mapas de atividade, e na sua execu¢ao;

lll.  supervisionar a atuagao do corpo docente e da mediacao pedagogica, quando
cabivel, em parceria com a Coordenacao de Mediagao Pedagogica;

IV. acompanhar o desenvolvimento das disciplinas e unidades curriculares;
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V. zelar pela qualidade pedagogica dos materiais didaticos e recursos
educacionais digitais;

VI. promover a integragao entre teoria, pratica e uso de tecnologias educacionais.

3.2. Das atribui¢oes administrativas e de gestao académica
Sao atribuicoes administrativas da Coordenacao de Curso EaD:
I. acompanhar e validar os processos académicos de matricula, rematricula,
trancamento, aproveitamento de estudos e integralizacao curricular;
Il.  analisar e validar planos de ensino e os mapas de atividades das disciplinas;
lIl.  articular demandas académicas junto a Sead e as Pro-Reitorias competentes;
IV. elaborar e encaminhar relatorios académicos periodicos;
V. atuar nos processos de avaliagao institucional, interna e externa;
VI. manter atualizada a documentagao académica do curso.

3.3. Das atribuigoes especificas da educacao a distancia
Sao atribuicoes especificas da Coordenacao de Curso EabD:
l.  garantir o uso adequado do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
Il. acompanhar a oferta de atividades sincronas e assincronas;
[ll.  articular-se com os polos de apoio presencial, quando houver;
IV. monitorar a carga horaria docente e de mediadores(as) pedagogicos(as) no
formato EaD;
V. assegurar a acessibilidade, usabilidade e inclusao digital dos estudantes;
VI. observar as diretrizes e referenciais de qualidade estabelecidos pelo MEC e pela
Sead/Ufes.

CAPITULO 4 - DA RELAQﬁO COM A SEAD E COM AS EQUIPES TECNICAS
A Coordenacgao de Curso EaD devera manter articulagao permanente com a Sead,
observando os fluxos institucionais estabelecidos.

A articulagao com a Sead compreende, entre outros, os seguintes eixos:
l.  design instrucional;
Il.  design educacional;
lIl.  suporte tecnologico e gestao do AVA;
IV. secretaria académica
V. avaliagao e monitoramento académico;
VI. capacitacao docente e de mediagao pedagogica.

CAPITULO 5 - DO PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIA(;[\O DO CURSO
A Coordenacao de Curso EaD devera elaborar, em conjunto com as instancias
competentes, o planejamento académico semestral e anual do curso.

0 acompanhamento do curso compreendera:
I.  producao e analise de indicadores de desempenho académico;
Il.  acompanhamento da participagao e permanéncia estudantil;
lll.  monitoramento de evasao e retencao;
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IV. avaliagdo das disciplinas, da mediacao pedagogica e dos recursos
educacionais.

A coordenagao de Curso EaD participa ativamente dos processos de avaliagao
institucional interna e externa, incluindo ENADE, avaliagoes in loco e demais
procedimentos conduzidos pelo MEC, INEP e CAPES, quando aplicavel.

CAPITULO 6 - DA COMUNICAQ'AO E DA REPRESENTA(;AO INSTITUCIONAL

Compete a Coordenagao de Curso EaD promover a comunicagao académica regular
com estudantes, docentes, mediadores(as) pedagogicos(as), polos e instancias
institucionais.

O(A) Coordenador(a) de Curso EaD representara o curso em colegiados, comissoes,
foruns e reunides institucionais, quando designado(a).

CAPITULO 7 - DA DOCUMENTAQIT\O, DOS REGISTROS E DOS RELATORIOS
A Coordenacao de Curso EaD devera assegurar a adequada producao, organizagao e
guarda da documentacao académica do curso. Constituem documentos e registros
minimos:
l.  relatorios académicos periodicos;

Il.  registros no AVA;

[ll.  atas, pareceres e despachos académicos;

IV. documentacao comprobatoria para avaliagoes externas

V. correspondéncia oficial, devidamente numerada, assinada e arquivada.

CAPITULO 8 - DA FORMAGAO E CAPACITACAO DO(A) COORDENADOR(A)
O exercicio da funcao de Coordenador(a) de Curso EaD pressupde participacao em
capacitacao inicial ofertada ou reconhecida pela Sead.

O(A) Coordenador(a) de Curso EaD devera participar de acoes de formacao continuada
em EaD, Educacao Digital e atualizagao normativa.

CAPITULO 9 - DAS ORIENTACOES GERAIS

Os Procedimentos Operacionais Padrao da Coordenacao de Curso com Educagao a
Distancia da Sead/Ufes disciplinam o suporte administrativo e estratégico as
instancias de gestao, assegurando a articulacao institucional, a organizacao dos
processos decisorios, 0 monitoramento de demandas e prazos e o fluxo adequado de
informagoes, em consonancia com as diretrizes da Universidade e os principios da
administragao publica.

Os checklists operacionais da Coordenacao de Curso com Educagao a Distancia
constituem instrumentos de apoio a execugao, ao monitoramento e a verificacao de
conformidade dos Procedimentos Operacionais Padrao, assegurando padronizagao,
rastreabilidade, transparéncia e suporte efetivo as instancias de gestao.
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Este Manual podera ser atualizado mediante ato normativo da Sead e entra em vigor
na data de sua aprovacao, revogadas as disposi¢coes em contrario. O procedimento
que for revisado devera ser incluido no texto do manual e o item que for substituido
devera ser mantido, porém sublinhado de forma sobreposta (texto tachado), até
posterior aprovacao da Direcao da Sead. Os casos omissos serao resolvidos pela
Direcao da Sead em articulagao com a unidade académica responsavel pelo curso.

CAPITULO 10 - ANALISE TECNICA, A]USTE(S) E VALIDA(;AO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 20 a 30/01/2026.

CAPITULO 11 - HOMOLOGAGAO PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 30/01/2026.

CAPITULO 12 - REVISAO E ATUALIZAQI\O PERIODICA DO MANUAL
Periodo previsto: 03 a 14/01/2028.
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ANEXOS:

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PAPRI\O (PQPS) - ATUACAO DO(A)
COORDENADOR(A) DE CURSO NO FORMATO EDUCACAO A DISTANCIA (EaD)

1. Identificagao:

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes)

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead)

Abrangéncia: Cursos de graduacao e pos-graduacao ofertados no formato EaD, no
ambito da Ufes

Responsavel pela aplicagao: Coordenacao de Curso EaD

Unidades envolvidas: Coordenacao de Curso, Sead, Pro-Reitoria de Graduagao
(Prograd), Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao (Prppg), Coordenagoes de Polo,
Centros Académicos

2. Base Normativa:

Decreto n® 12.456, de 19 de maio de 2025;
Portarias do MEC relativas a regulacao da EaD;
Instrumentos de Avaliagcao do INEP/MEC;
Estatuto e Regimento Geral da Ufes;

Normas internas da Sead/Ufes.

3. Objetivo:
Estabelecer procedimentos operacionais padronizados para a atuacao dos
Coordenadores de Curso EaD, da Ufes, assegurando:
I.  Conformidade regulatoria com o MEC;
Il.  Qualidade académica e pedagogica;
lIl.  Integracao entre Sead, unidades académicas e polos EaD;
IV.  Transparéncia e seguranca académica aos estudantes.

4. Escopo:

Estes POPs aplicam-se as atividades de planejamento, execu¢ao, acompanhamento e
avaliacao dos cursos EaD da Ufes, incluindo aspectos académicos, pedagogicos,
administrativos e regulatorios.

POP 01 - Adequacao Regulatoria e Conformidade Legal

Objetivo: Garantir que o curso EaD esteja em conformidade com o marco regulatorio
vigente.

Checklist:

O Curso corretamente classificado quanto ao formato de oferta (EaD, semipresencial
ou presencial);

O Percentuais minimos de presencialidade e/ou atividades sincronas atendidos;

O Avaliagoes presenciais obrigatorias previstas no PPC;
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O Atividades praticas, estagios e laboratorios compativeis com a legislacao;
O Observancia das regras de transicao do novo marco regulatorio;

O Documentacao regulatoria atualizada e validada junto a Sead.

POP 02 - Gestao do Projeto Pedagogico do Curso (PPC)

Objetivo: Assegurar que o PPC esteja atualizado e operacionalmente exequivel se
valendo da educacao a distancia.

Checklist:

O PPC alinhado ao Decreto n? 12.456/2025;

O PPC alinhado com as Diretrizes Curriculares e demais normativas de formacao
vigentes;
00 Metodologia EaD claramente descrita;

O Atividades sincronas e presenciais explicitadas;

O Critérios de avaliagao e recuperagao definidos;

O Plano de mediacao pedagogica previsto;

O Estratégias de acessibilidade e inclusao contempladas;

O PPC aprovado pelas instancias académicas competentes.

POP 03 - Planejamento Académico e Oferta de Disciplinas

Objetivo: Planejar a oferta académica garantindo coeréncia pedagogica e capacidade
operacional.

Checklist:

00 Matriz curricular respeitada;

O Cronograma académico validado pela Sead;

O Distribuicao correta da carga horaria EaD e presencial;

O Disciplinas cadastradas nos sistemas académicos e no AVA institucional;
O Calendario de avaliagoes presenciais definido;

O Compatibilidade entre oferta de vagas e infraestrutura dos polos.

POP 04 - Gestao do Corpo Docente e Mediadores Pedagogicos
Objetivo: Organizar e acompanhar a atuacao de docentes e mediadores pedagogicos.
Checklist:

00 Docentes com titulagao exigida pelo MEC;
00 Docentes capacitados para atuagao em EabD;
O Mediadores(as) Pedagogicos(as) formalmente designados;

O Atribuigoes claramente definidas e divulgadas;
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O Equipe registrada no Censo da Educacgao Superior;

[0 Monitoramento periodico da atuacao docente e de mediadores(as) pedagogicos(as).

POP 05 - Articulacao e Supervisao dos Polos EaD
Objetivo: Garantir que os polos EaD atendam as exigéncias académicas e estruturais.
Checklist:

O Polos cadastrados e regulares junto ao MEC;

O Infraestrutura fisica e tecnologica adequada;

O Ambientes para avaliagdes presenciais disponiveis;

O Equipe local orientada e capacitada;

0 Comunicagao continua com as coordenacoes de polo;

O Relatorios periodicos de funcionamento dos polos encaminhados a Sead.

POP 06 - Avaliacao da Aprendizagem e Controle de Frequéncia
Objetivo: Assegurar processos avaliativos regulares e registros académicos fidedignos.
Checklist:

O Avaliacao presencial prevista em todas as disciplinas;

O Instrumentos avaliativos compativeis com a EaD;

O Critérios de aprovacao divulgados aos estudantes;

O Controle de frequéncia em atividades presenciais e sincronas;

O Registros académicos atualizados nos sistemas institucionais.

POP 07 - Monitoramento da Qualidade e Indicadores Académicos
Objetivo: Promover a melhoria continua da qualidade dos cursos EaD.
Checklist:

O Indicadores de evasao monitorados;

00 Desempenho académico acompanhado;

O Avaliacoes internas aplicadas periodicamente;

O AgoOes corretivas registradas e acompanhadas;

O Preparacao para avaliagoes externas do INEP/MEC;

O Uso de resultados do ENADE e indicadores correlatos.

POP 08 - Comunicacao Institucional com Estudantes
Objetivo: Garantir comunicagao clara, transparente e institucional.
Checklist:

O Informacoes claras sobre o formato do curso EabD;

O Divulgagao do calendario académico;
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O Orientagoes sobre atividades presenciais e avaliagoes;
O Canais oficiais de comunicacao definidos;

O Registro das comunicacgoes institucionais realizadas.

5. Revisao do POP:
Este Anexo devera ser revisado anualmente ou sempre que houver alteracao
normativa relevante, sob coordenacao da Direcao da Sead/Ufes.

6. Disposicoes Finais:

O presente POP integra as normas internas da Sead/Ufes e devera ser observado por
todos os Coordenadores de Curso EaD, sem prejuizo da ado¢ao das demais normas
institucionais aplicaveis.
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ANEXO 2 - CHECKLIST DE ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE CURSO EaD

1. Planejamento Académico

() Elaborar planejamento académico semestral/anual do curso EaD.
() validar cronogramas das disciplinas no AVA.

() Alinhar o curso ao calendario académico institucional.

2. Gestao Pedagogica

Acompanhar a execugao do PPC formatado para EaD.
Supervisionar docentes e mediadores(as) pedagogicos(as).
Validar planos de ensino e atividades avaliativas.

Garantir a qualidade dos materiais didaticos digitais.

P e
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3. Gestao Académica e Administrativa

() Acompanhar processos de matricula e integralizagao curricular.

() Manter atualizada a documentacdo académica do curso no arquivo corrente da
Sead.

() Elaborar relatorios académicos periodicos.

4, Articulacao Institucional

() Articular demandas junto a Sead.

() Participar de colegiados, comissdes e foruns institucionais.

() Articular-se com polos de apoio presencial, quando aplicavel.

5. Avaliacao e Monitoramento
() Acompanhar indicadores de desempenho académico.
() Atuar em processos de avaliacao institucional interna e externa.
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ANEXO 3 - MODELO DE RELATORIO ACADEMICO DO CURSO EaD

1. Identificacao

Curso:

Periodo de referéncia:
Coordenador(a):

2. Planejamento e Oferta

Descricao da oferta no periodo, disciplinas ministradas e ajustes realizados.

3. Acompanhamento Académico
Dados de matricula, evasao, retencao e desempenho discente.

4. Atuacao Docente e Mediacao
Sintese do acompanhamento da docéncia e da mediacao pedagogica.

5. Avaliacao e Qualidade
Resultados de avaliagoes institucionais e acoes de melhoria.

6. Dificuldades e Providéncias
Principais desafios identificados e encaminhamentos adotados.

7. Consideracoes Finais
Sintese avaliativa e recomendacoes.
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ANEXO 4 - INDICADORES DE QUALIDADE DO CURSO EaD

1. Indicadores Académicos

Taxa de matricula efetivada

Taxa de evasao

Taxa de conclusao

Desempenho discente nas avaliagoes

2. Indicadores Pedagogicos
e Adequacao dos materiais didaticos
e Coeréncia entre objetivos, atividades e avaliagoes
e Uso pedagogico do AVA

3. Indicadores de Gestao
e Cumprimento do planejamento académico
e Regularidade da oferta
e Atendimento aos fluxos institucionais

4. Indicadores de Suporte e Infraestrutura
e Funcionamento do AVA
e Atendimento técnico e pedagogico
e Acessibilidade digital
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ANEXO 5 - INSTRUMENTO DE AVALIACAO DA COORDENACAO DE CURSO EAD

1. Escala de Avaliacao
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 - Gestido Académica do Curso

Critério 112/ 3| 4|5
Planejamento e execucao do calendario académico EaD Oggogo
Organizacao da oferta de disciplinas Odddo
Acompanhamento do desenvolvimento do curso OO0ogao
Regularidade dos registros académicos O00o0go
2.2. DIMENSAO 2 - Lideranca Pedagégica e Coordenacio de Equipes
Critério 12| 3| 4|5
Articulacao com docentes e mediadores(as) pedagogicos(as) Ogooo
Orientacao pedagogica da equipe Ogoggo
Mediagao de conflitos académicos Odddo
Estimulo a inovacao pedagogica em EaD Ogoggo
2.3. DIMENSAO 3 - Acompanhamento Discente e Permanéncia
Critério 12| 3| 4|5
Monitoramento da evasao e retencao O0ggoo
Acoes de apoio a permanéncia estudantil OO0ggo
Atendimento e encaminhamento de demandas discentes OO0ogo
2.4. DIMENSAO 4 - Comunicacdo e Articulacio Institucional
Critério 12| 3| 4|5
Comunicagao com polos de apoio presencial Oggogo
Articulagao com a unidade de EaD Odddo
Participacao em colegiados e reunides institucionais OgoOdgo
Clareza e tempestividade na comunicagao O0ggoo
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2.5. DIMENSAO 5 - Conformidade Regulatoria e Qualidade

Critério 1 2|3| 4|5
Atualizacao e acompanhamento do PPC Ogggo
Atendimento as diretrizes do MEC/INEP OoOggo
Preparagao do curso para avaliagoes externas Odddo
Producao de evidéncias académicas e pedagogicas Odddo
2.6. DIMENSAO 6 - Gestdo, Planejamento e Relatorios
Critério 1 2|3| 4|5
Elaboragao de relatorios de gestao do curso Oggogo
Cumprimento das atribui¢oes regimentais O0ggoo
Planejamento e execucao de planos de acao OoOgdgo
3. Parecer Avaliativo
Espaco destinado a manifestacao da instancia avaliadora.
4. Encaminhamentos
Recomendacoes, orientagoes e deliberagoes institucionais.
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ANEXO 6 — MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - COORDENACAO DE CURSO COM EAD

Legenda:

R - Responsavel pela execucao

A - Autoridade final / Responsavel Gltimo
C - Consultado

| - Informado
Processo / Atividade Coordenagao do Curso Sead Uniqaqe
EaD Academica
Planejamento da oferta do curso R A C
Atualizacao do PPC para EaD R C A
Organizacao do calendario EaD R A C
Selecao e acompanhamento de
R C A

docentes
Selecao e acompanhamento de

: P R A I
mediadores(as) pedagogicos(as)
Design instrucional das disciplinas C R/A I
Design educacional das disciplinas C R/A I
Gestao do AVA C R/A I
Execucao das disciplinas R I A
Acompanhamento discente e evasao R C A
Avaliacao das disciplinas R C A
Avaliacao institucional e externa R A C
Relatorios académicos do curso R C A
Articulacao com polos (quando houver) R A I
Capacitacao docente e de C R/A |
mediadores(as) pedagogicos(as)
Atendimento a auditorias e avaliagoes R A C
do MEC/INEP

USO INSTITUCIONAL DA MATRIZ RACI:

Esta Matriz de Responsabilidades tem carater orientador e podera ser ajustada por
ato normativo especifico, considerando a natureza do curso, o formato da oferta e as
diretrizes institucionais vigentes. Pode e deve ser utilizada para:

a) Base para capacitacao dos profissionais envolvidos;

b) Instrumento de clareza de papéis e reducao de conflitos;

c) Apoio a auditorias, avaliagoes UAB/CAPES e relatorios MEC.
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