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APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar o
exercicio das atividades de Coordenacdao de Mediadores(as) Pedagogicos(as) da
Educacao a Distancia (EaD) no ambito dos cursos e programas ofertados pela
Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes) sob a conducao da Superintendéncia
de Educacao a Distancia (Sead).

O documento descreve normas, procedimentos, responsabilidades e fluxos de
trabalho, buscando assegurar a qualidade da mediagao pedagogica e a articulacao
entre mediadores(as) pedagogicos(as), docentes, coordenacao de curso e a Sead.
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CAPITULO 1 - BASE LEGAL E NORMATIVA
A atuacao do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD
fundamenta-se em:
l.  Legislacao educacional vigente;

ll.  Diretrizes do Ministério da Educagao (MEC);

Ill.  Normas do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), quando aplicavel;

IV.  Regulamentos internos da Ufes;

V.  Atos normativos e orientacoes da Sead/Ufes.

CAPITULO 2 - PERFIL DO(A) COORDENADOR(A) DE MEDIADORES(AS) PEDAG()GICOS(AS)
EaD
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD devera apresentar:
I.  Formagao em nivel superior;

Il.  Experiéncia comprovada em Educagao a Distancia;

lll.  Conhecimento em Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA);

IV. Habilidade de gestao de equipes e comunicagao institucional;

V. Disponibilidade para atividades presenciais e remotas, conforme cronograma

do curso.

CAPITULO 3 - PAPEL DO(A) COORDENADOR(A) DE MEDIADORES(AS) PEDAGf)GICOS(AS)
EaD
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD é o responsavel por:
I.  Planejar, organizar e supervisionar as atividades dos(as) mediadores(as)
pedagogicos(as);
Il. Garantir a qualidade da mediacdo pedagogica realizada pelos(as)
mediadores(as) pedagogicos(as);
l1l.  Atuar como elo entre mediadores(as) pedagogicos(as), docentes, coordenacao
de curso e Sead;
IV.  Monitorar o desenvolvimento das atividades académicas no AVA.

CAPITULO 4 - ATRIBUIQGES OPERACIONAIS
4.1. Planejamento da Mediacao Pedagogica
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD é o responsavel por:
|.  Elaborar o plano de acompanhamento da mediacao pedagogica em
consonancia com o projeto pedagogico do curso;
Il.  Definir, em conjunto com a coordenacao do curso, estratégias de atuacao
dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as);
[Il.  Participar da organizacao do calendario académico.

4.2, Acompanhamento dos(as) Mediadores(as) Pedagogicos(as)
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD é o responsavel por:
I.  Orientar mediadores(as) pedagogicos(as) presenciais e a distancia quanto as
praticas pedagogicas e uso do AVA;
Il.  Monitorar a frequéncia, participagdo e qualidade das interagdes dos(as)
mediadores(as) pedagogicos(as);
l1l.  Acompanhar a atuagao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as) em foruns,
atividades sincronas e avaliagoes.
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4.3. Comunicacao e Articulacao Institucional
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD é o responsavel por:
|.  Realizar reunides periddicas com a equipe de mediadores(as)

pedagogicos(as);

Il.  Manter dialogo continuo com a coordenacao do curso e a equipe pedagogica
da Sead;

lIl.  Encaminhar demandas académicas e administrativas aos setores
competentes.

4.4, Formacao e Desenvolvimento da Mediacao Pedagogica
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD é o responsavel por:
I.  Colaborar com acOes de capacitacao inicial e continuada dos(as)
mediadores(as) pedagogicos(as);
Il.  Identificar necessidades formativas e sugerir agoes a Sead;
IIl.  Apoiar a disseminagao de boas praticas em EaD.

CAPITULO 5 - PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO
O acompanhamento da mediacao pedagogica devera ocorrer por meio de:
l.  Monitoramento sistematico das atividades no AVA,;
Il.  Analise de relatorios periodicos elaborados pelos(as) mediadores(as)
pedagogicos(as);
lll.  Observacao de indicadores de desempenho académico dos estudantes;
IV. Registro de ocorréncias relevantes no processo de ensino-aprendizagem.
V. Sempre que necessario, o(a) Coordenador(a) de Mediadores(as)
Pedagogicos(as) devera formalizar comunicagdes a Coordenacao do Curso e a
Diretora Académica da Sead.

CAPITULO 6 - REGISTRO E RELATORIOS
6.1. Relatorios de Acompanhamento
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) devera elaborar relatorios
contendo, no minimo:
I.  Descricao das atividades desenvolvidas pelos(as) mediadores(as)
pedagogicos(as);

ll.  Avaliacao do desempenho dos(as) mediadores(as) pedagagicos(as);

lIl.  Principais dificuldades identificadas;

IV. Propostas de melhoria do processo pedagogico.

6.2. Encaminhamentos
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) devera dar os seguintes
encaminhamentos:
l.  Situagoes criticas ou recorrentes devem ser registradas formalmente;
Il. Casos que extrapolem a competéncia da coordenacdao de mediadores(as)
pedagogicos(as) deverdo ser encaminhados a Diretora Académica da Sead
e/ou a Coordenacao do Curso.
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CAPITULO 7 - AVALIA(;I\O DO(A) COORDENADOR(A) DE MEDIADORES(AS)
PEDAGOGICOS(AS)
A atuacao do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) sera avaliada
pela Sead, considerando:
l.  Cumprimento das atribuicoes estabelecidas neste Manual;

Il.  Qualidade do acompanhamento pedagogico;

lIl.  Capacidade de articulagao com as equipes envolvidas;

IV.  Entrega de relatorios e atendimento aos prazos institucionais.

CAPITULO 8 - CARGA HORARIA E VINCULO
Com relagao a carga horaria e ao vinculo com a Sead:
I. A carga horaria do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) sera
definida em edital, portaria ou ato de designacao;
Il. O exercicio da funcao devera respeitar as normas institucionais e os
parametros dos programas vinculados (ex.: UAB, UNAC, etc.).

CAPITULO 9 - 0RIENTA§6ES GERAIS

Os Procedimentos Operacionais Padrdao do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as)
Pedagogicos(as) disciplinam o suporte administrativo e estratégico as instancias de
gestao, assegurando a articulagao institucional, a organizacao dos processos
decisorios, o 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 do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
constituem instrumentos de apoio a execucao, ao monitoramento e a verificacao de
conformidade dos Procedimentos Operacionais Padrao, assegurando padronizagao,
rastreabilidade, transparéncia e suporte efetivo as instancias de gestao. Os casos
omissos serao analisados pela Diretoria da Sead/Ufes.

Este Manual devera ser revisado periodicamente, conforme atualizacao normativa ou
institucional, e entra em vigor a partir de sua aprovacao pelas instancias
competentes.

CAPITULO 9 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

CAPITULO 10 - HOMOLOGAQ’AO PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 11 - REVISAO E ATUALIZAQI\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) - ATUACAO DO
COORDE'!\IADOR(A)‘~ DE MEDIADORES(AS) PEDAGOGICOS(AS) DE CURSOS NO FORMATO
EDUCACAO A DISTANCIA (EaD)

1. IDENTIFICACAO

Instituicao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes)

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead)

Aplicacao: Cursos de graduacao e pos-graduacao no formato EaD

Responsavel pela aplicagao: Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) de
Curso EaD

Unidades envolvidas: Coordenagao de Curso, Sead, Centros de Ensino, Polos EaD

2. BASE NORMATIVA
I.  Decreto n? 12.456, de 19 de maio de 2025;
Il.  Portarias MEC de regulamentacao da Educacao a Distancia;
lIl.  Instrumentos de Avaliagao do INEP/MEC;
IV. Estatuto e Regimento Geral da Ufes;
V. Normas internas da Sead/Ufes.

3. OBJETIVO
Padronizar o0s procedimentos operacionais para a atuacao dos(as)
Coordenadores(as) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) nos cursos EaD da Ufes,
assegurando:
I.  Conformidade com o marco regulatério da EaD;

Il.  Qualidade da mediacao pedagogica;

lll. Integracao entre mediadores(as), docentes e coordenacdo de curso;

IV. Acompanhamento sistematico da aprendizagem dos estudantes.

4, ESCOPO
Este POP aplica-se ao planejamento, organizagao, acompanhamento, avaliagao e
registro das atividades de mediacao pedagogica nos cursos EaD da Ufes.

POP 01 - Planejamento e Dimensionamento da Equipe de Mediadores(as)
Objetivo: Apoiar o dimensionamento do quantitativo e escolha do perfil adequado
de mediadores(as) pedagogicos(as) por curso e polo.
I.  Levantamento do nimero de estudantes matriculados por curso e polo;
Il. Dimensionamento da equipe conforme carga de trabalho e atividades
previstas;

lll.  Verificagcao da formacao académica compativel com o curso;

IV.  Designacao formal dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as);

V. Registro dos(as) mediadores(as) nos sistemas académicos institucionais;

VI.  Atualizagao dos dados no Censo da Educacao Superior.

POP 02 - Capacitacao e Formacgao Continuada
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Objetivo: Assegurar que os(as) mediadores(as) estejam preparados para atuar na
EaD.
l.  Capacitacao inicial em metodologias de EaD;
Il.  Formagao sobre uso do AVA institucional e ferramentas digitais;
lll.  Orientagao sobre o PPC e diretrizes curriculares do curso;
IV.  Formacao em acessibilidade, inclusao e atendimento ao estudante;
V. Registro das capacitagoes realizadas.

POP 03 - Organizacao e Operacionalizacao da Mediacao Pedagogica
Objetivo: Coordenar e padronizar a atuacao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as).
I.  Definicdo clara das atribuicoes dos(as) mediadores(as);
Il.  Acompanhamento das atividades sincronas e assincronas de mediacao;
lll.  Orientacao sobre acompanhamento de foruns, atividades e interagoes;
IV. Estabelecimento de padroes de comunicagao pedagogica;
V.  Monitoramento do engajamento e participagao discente.

POP 04 - Articulacao com Docentes e Coordenacao do Curso
Objetivo: Participar do alinhamento pedagogico entre mediadores(as), docentes e
coordenacao.
l.  Participacao nas reunioes periodicas com docentes das disciplinas;

Il.  Contribuicao no alinhamento das estratégias pedagogicas e avaliativas;

lIl.  Compartilhamento de informagoes sobre desempenho discente;

IV. Encaminhamento de demandas pedagogicas a coordenacao de curso;

V. Registro das decisoes e encaminhamentos.

POP 05 - Apoio as Avaliacoes e Atividades Presenciais/Sincronas
Objetivo: Apoiar a execucao e o acompanhamento das atividades avaliativas.
l.  Apoio a organizagao das avaliagoes presenciais obrigatorias;
Il.  Orientacdao aos mediadores quanto as atividades avaliativas;
[Il.  Monitoramento da participacao dos mediadores pedagogicos em atividades
sincronas;
IV.  Registro de ocorréncias académicas relevantes;
V. Comunicacao de situagoes atipicas a coordenacao de curso.

POP 06 - Monitoramento da Aprendizagem e Indicadores
Objetivo: Realizar o monitoramento das atividades desenvolvidas pelos mediadores
na mediacao da aprendizagem e no desempenho discente.
l.  Monitoramento da frequéncia e participagao dos estudantes;

Il.  ldentificacao de dificuldades recorrentes de aprendizagem;

lll.  Proposicao de acoes de apoio pedagogico;

IV.  Consolida¢ao de indicadores de engajamento e desempenho;

V. Relatorios periodicos encaminhados a coordenacao de curso e a Sead.

POP 07 - Documentacao, Registros e Conformidade
Objetivo: Assegurar rastreabilidade e conformidade das acoes de mediacao
pedagogica.

l.  Elaboracao de relatorios de atividades dos(as) mediadores(as);
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Il.  Arquivamento de registros pedagogicos no sistema institucional;
[Il.  Organizacao de documentos para avaliagoes internas e externas;
IV.  Atendimento a solicitagoes de auditoria ou supervisao;

V. Atualizagao periodica dos registros.

POP 08 - Comunicacao Institucional com Estudantes
Objetivo: Garantir comunicacao clara, ética e institucional.
l.  Orientacdo aos(as) mediadores(as) sobre comunicacdo institucional;
Il.  Divulgagao clara dos canais de mediagao pedagogica;
[Il.  Padronizagao de respostas e encaminhamentos;
IV.  Registro das comunicagoes relevantes;
V. Encaminhamento adequado de demandas académicas.

5. REVISAO DO POP
Estes POPs deverao ser revisados anualmente ou sempre que houver alteracoes
normativas relevantes, sob a responsabilidade da Sead/Ufes.

6. DISPOSICOES FINAIS

Os presentes POPs integram as normas internas da Sead e deverao ser observados
por todos os(as) Coordenadores(as) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) dos cursos
EaD da Ufes, em articulacao com as demais instancias académicas e administrativas
da Superintendéncia.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO (POPs)

POP 01 - PLANEJAMENTO E DIMENSIONAMENTO
DA EQUIPE DE MEDIADORES(AS)

Coordenacgao de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) de Cursos EaD — Sead/Ufes

v

LEGENDA

Ativiclacke
@ Docisio

s

@ inicio / Fim do Processo

-
Z

Sea d Superintendéncia
Ufes

de Educagdo
a Distancia

OBJETIVO: Plancjar e dimensionar a equipe de mediadores(as) pedagégicos(as) de forma adequada as demandas dos cursos EaD,

garantindo a qualidade da mediagdo pedagogica, o atendimento aos estudantes e o cumprimento das normativas

institucionais e dos programas vinculados.

ATIVIDAI

Levantamento de Demandas do Curso

+ Anaslisar o Projeto Pedagégico do Curso (PPC) Coordenador(a)
* Levantar disciplinas, turmas e polos de apoio = de Mediadores(as)
presencial; Pedagdgicos(as)

+ Identificar cargas hordrias e atividades previstas;
« Levantar dados de matriculas previstas.

Andlise da Carga de Trabalho

* Calauar carga de trabalho por discipina e tumma; Coordenador(a)

* Gonsiclerar foruns, ati 3 - de Mediadores(as)
e e ——
(UAB, Seadi/Ufes, etc)
Dimensionamento da Equipe
Y * Definir quantitativo necessénio de mediadores(as) Coordenador(a)
’ . ;W‘t::;p“ ‘j‘;““““"’rd:‘:"“ , - de Mediadores(as)
Pedagogicos(as)

dos{as) mediadores(as):
+ Voiidar a distribuicBo da carga de trabatho.

Acdes cometivas:

Validag@o do Planejamento

& Coon do Curso;.
eso
- Ajustor quando
e Definicdo de Perfil e Competéncias

+ Definir requisitos minimos para atuagBo;
- * Descrever téonicas @
« Elaborar ou revisar descricso da funcso.

Planejamento da SelecBio ou Designacao

« Definir forma de provimento (selecso, edital

ou remanejamento), —
Elaborar cronograma do processo;

Definir instrumentos e critérios de selegBo.

Submiss3o a Aprovagao Institucional 7 NAO
. smmmmmmoas@-dmm.//“w s

Coordenador(a)
de Mediadores(as)
Pedagégicos{as)

.

Ages cometivas:

Ajustar plancjemento;

+ Acompanhar inicio das atividades;
* Vorificar adoréneia da ecuipe a0 Planojamonto;
+ Registrar eventuais ajustes necessarios.

de M

Pedagogicos(as)

SULTADO FINAL: Equipe

formalizada, pronta para atuar com qualidade na mediacdo pedsgdgica do curso EaD.

OBSERVAGCOES
= Fluxo principel

’ i concadide — Adequar documentos;
« Adequar conforme orientacBes recebidas; i Sk +/R A
« Obter aprovacso para inicio do Processo. \/ Pors aprovecso. Sead/Ufes
v SIM

Contratacao ou Designacéo

« Executar processo de selecBo ou designachio; Sead/Ufec

. con & ignacso - e Coordenagso
dos mediadores(as); do Curso

+ Comunicar equipe e orientagses iniciais.

Registro e Comunicacao da Equipe

* Registrar equipe no sistema institucional; Copionsdoa)

« Atusiizar ambientos e cenois de comunicacso; — de Mediadores(as)

« Informar docentes e polos sobre a equipe Pedagégicos(as)
de mediadores(as).

Monitoramento Inicial da Atuacdo ° Con

> Flaoo quando SIM S

Montor registros e
> Floo quando NAO

pore e
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DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Projeto Pedagégico do Curso
Planilha de Levantamento
de Demandas
Dados de Matriculas

Planilha de Carga de Trabalho
Parémetros Institucionais

Normativas Aplicavers

Planilha de Dimensionamento
da Equipe

Matriz de Distribuicso

de Carga de Trabalho

Parecer da Coordenacso
do Curso

Registro de Validagso

> de Funcio

ompeténcias

do Mediador(a)

Plano de Selego/Designacio
Cronograma

Critérios e Instrumentos

de Selecso

Documento de Encaminhamento
Parecer da Sead
AprovagBo Institucional

Termo de Designacio/
Contrato
Comunicados Oficisis

Orientagées Iniciois

Rogistro da Equipe
Planitha Final da Equipe
Comunicados

s0s Envolvidos

Ac




POP 02 - CAPACITACAO E FORMACAO CONTINUADA ; Sead | see=s
7~

Coordenacdo de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) de Cursos EaD - Sead/Ufes Ufes | Dibock

pedagdgicos(as), promovendo o desenvolvimento de competéncias para a melhoria da mediacdo pedagdgica,
da experiéncia dos estudantes e da qualidade dos cursos EaD da Ufes.

IDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

o/ OBIJETIVO: Planejar, executar, acompanhar e avaliar agdes de capacitacdo e formagéo continuada dos(as) mediadores(as)

Levantamento de Necessidades Formativas
’ * Anvlisar demandas dos cursos, mediadores{os) . . Coordenador(a) * Relatério de Necessidades
pedagogicos(as) e estudentes; o de Mediadores(as) Formativas
+ Corsiderar e 3 Pedagégicos(as) * Dados e Indicadores
* Identificar lacunas de competéncias e Diagnésticos
prioridades formatives.
. Planejamento da Capacitacéo G54 Gl
o — « Defir i publico-alvo Plano de Capacitacio
| 4 S 5 8 de Mediadores(as) 5
. jonar tomas, e f Cronograma de Agdes
V= = Pedagégicos(as)

Plano de Agio
* Matriz de Recursos

(sincronos, assincronos e hibridos),
» Elaborar cronograma e plano de agso; e Sead/Ufes
« Estimar recursos e parcerias necessérias.

Aprovacdo e Alinhamento Institucional

by O 0O

& [ ] ° NAO « Parecer da Coordenacio
| 2 « Submeter o plano & Coordenagho do Curso Plano P
> aprovedo?

v o « Parecer da Sead

 Validar aderéncia 30 PPC, normatives e diretrizes;
SRR e + Plano Aprovado
+ Ajustar o plano, se necessério * Reencaminhar bl
" SIM para aprovacso, Sead/Ufes
Desenvolvimento dos Contedidos e Mateniais "
« Materiais Didéticos
«+ Haborar e/ou selecionar materiais diddticos; Equipe Pedagdgica B, . "
- - * Roteiros e Guaas
* Preparar roteiros, guias e instrugbes; da Sead/Ufes -
« Objetos de Aprendlizagen
+ Disponibiizar conteGidos no AVA institucional
Divulgagdo e Inscricbes Coordenador(a) « Pegas de Divulgacho
« Dividgar agBes formutives @ critérios de particpoco; = de Mediadores(as) =| - usta de Inscritos
« Gerenciar inscrighes e confirmar participantes; Pedsgagioci(ss) + Comunicado aos
+ Comunicar cronograma e orientagdes inicias. Participantes
Execucso da Capacitagéo )
Formadores{as) r 2
« Conchzir atividades formativas; 0 ) i - Soghtioice Predance
« Promover interagBes e préticas aphicadas; = '.‘ b 909 =] - Reledrios de Atividades
* Registrar presenca e participagBo dos(as) da Sead/Ufes + Materiais dos Aulas
participantes.
/\ Agies cometivas
Avaliacio da Aprencizagem e da Ago Formativa A « Rovisa koS
b/t Metas de NAO "o * Instrumentos de Avaliacso
« Aplicar instrumentos de avaliogo; metodologiss; =
% sprencizagem  >— 1 ¢ - =] - Relatério de Resultados
« Analisar resultados e feedbacks; alcangadas? « Oforocer reforgo ou -
S 3 » Certificados
« Emitir certificados aos(as) participantes. Hove i
SIM 2 Do s Pecksgboicos{as)
Monitoramento da Aplicacdo no Contexto . Coordenador(a) = T S
« Acompanhar prética dos - '.‘ de Mediadores(as) — = Evidéncias de Apkcacho
* Observer mudangas nas pratices pedagogicas; =
Pedagégicos(as) « Indicadores de Impacto

* Registrar evidincias @ impactos.

Avaliacido de Impacto e Melhoria Continua
« Avaliar impacto da formagso nos indicadores;
« identificor oportunidades de melhoria

+ Asslizar o plano de formagao continuada.

* Relatério de Impacto

» de Melhona

zacso do Plano

de Capacitacic

Registro e Comunicac3o dos Resultados
* Consolidar registros das agdes formativas;

+ Compartihar resultados com a equipe © cursos;
+ Divulgar boas préticas e aprendizados.

* Registro Consolidado
Comunicado de Resultados
* Banco de Boas Préticas

Arquivo e Controle Documental
* Orgenirar documentaglo fisica e digital; =
* Garantir rastrocbilidode e seguranca;

* Dossié da Capacitagho
Controle Documental
* Repositério Atualizado

* Atuslizar repositorios institucionais.

@ RESULTADO FINAL: Mediadores(as) pedagdgicos(as) capacitados(as) e em desenvolvimento continuo,
com competéncias fortalecidas e praticas alinhadas a qualidade da Educagéo a Distancia da Ufes.

LEGENDA OBSERVACOES
B vicio / Fim do Processo > Fluxo principal + Observor a logiiacho vigents, normas intornas da Ufes/Seod © programas vinculados =
i — b Reviséo: 01
Atividade Fluxo quando SIM = Garantir & confidenciolicadie, seguranca e protecBo dos dados em todas as fases do processo
9 Decisio > Fluxo quando NAO * Manter registros e " para e Data: 05/2025

* Iograr agbes formativas as diretrizes pedagdgicas dos cursos e ao PPC

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 03 - ORGANIZAGAO E OPERACIONALIZAGAO
DA MEDIAGAO PEDAGOGICA

Coordenagédo de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) de Cursos EaD - Sead/Ufes

com o projeto pedagdgico e as normas institucionais.

y
—

Sead | seemeine

de Educacdo

Ufes o

OBJETIVO: Organizar, orientar, acompanhar e garantir a execucdo qualificada das atividades de mediacdo pedagogica
nos cursos EaD, assegurando a integrac&o entre mediadores(as), docentes, estudantes e polos, em consonéncia

A DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Planejamento da Mediac@o Pedagogica

* Revisar o Projeto Pedagégico do Curso (PPC); 0.0 coodenadora)
+ Definir estratégias e métodos de mediacao; '.‘ o : os) Pedagégica
+ Organizar o calendério académico e de . i ¢ « Calendério Académico
. i ewg cos(a

atividades; * Registro de Alinhamentos
* Alinhar agdes com docentes e coordenagio.
Distribuicdo e Orientacio das Atividades
« Distribuir turmas, disciplinas e atividades. ... Coordenador(a) * Planiha de Distribuicio

entre mediadores(as), ‘

1 * Guia de Oriet S

e pobie s T '. de Mediadores{as) Suia Orientagbes

do AVA; Pedagégicos(as) * Cronograma de Atividades
* Definir prazos, canais de comunicacso e

fluxos de interacBo.
Preparacdo do Ambiente Virtual Coordenador(a)
* Verificar e configurar salas no AVA; . . de Mediadores(as) * Sala Virtual Configurada
* Disponibilizar materiais, recursos e Pedagégicos{as) * Materiais Disponibilizados

ferramentas;

: e Equipe Pedagégica ¢ Comunicado Inicial
* Testar funcionalidades e acessos; i ik
Sead. es

6 donr bk Bas iickils 605

Acompanhamento da Mediacdo Pedagdgica
* Monitorar atuagBo dos(as) mediadores(as)
no AVA;
* Acompanhar interacdes, foruns, atividades
sincronas e avaliagbes;
+ Oferecer suporte pedagdgico continuo.

Comunicagdio e Articulacso Institucional

Coordenador(a)
de Mediadores(as)

Pedagogicos{as)

« Relaténos de Acompanhamento
* Registros de InteracSes

* Indicadores de Atividade

* Manter comunicacio com docentes, polos . . Coordenador(a) * Atas de Reunides
e estudantes; '.‘ de Mediadores{as) o i omen domtios
* Roalizar reunies periodicas com mediadones(as), Pedagogicos(as) i

* Encaminhar demandas e informagdes aos
setores competentes.

Ly OY OY OY5 G099 9GO

Registros de Demandas

Avaliacdo do Desempenho da Mediagdo « Orientar & apoiar ofa)
o Bl wikoncions de patipacio)s meckacior(al, 0.0 « Relatério de AvaliagBo
aprenclizagem dos estudantes; * Ajstar estratégias e '.‘ + Registro de Ajustes
* Avalior atuagBo dos(as) mediadores(as); melcxlologies; Coordonedior(a) * Plano de AcBo
« Identificar pontos fortes e oportunidades *iReplangjacabidecess’ | o sty
de melhoria * Registrar ajustes.
Feedback e Desenvolvimento Continuo
0,0 Coomlenaion) * Relatério de Feedback

* Fornecer feedback aos(as) mediadores(as);
« Compartilhar boas prétices;

'i‘ de Mediadores(as)

e

Registro de Boas Préticas

* Identificar necessidades formativas; Pedagégicos(as) o NaOREE R
* Propor agdes de capecitaco & Sesd.
Encerramento do Periodo e Consolidacao St aadEs j 7
* Consolider regstros de atividodes; 2 i * Relatdeio Firal
+ Baborar relatério final da mediacBo pedagdgica; de Mediadores(as) =] + icicadores Corsolidados
* Registro de Aprendidas

* Awvoliar resudtados e impactos alcangados;
« Registrar licdes aprendidas.

Pedagogicos{as)

Arquivamento e Controle Documental Coordenador(a)

* Orgoanizar e armazenar documentos fisicos + Dossié da Mediogso
e digitels: g =) =] - controle Documental

+ Garantir rastresbilidade e seguranca das Pedagdgicos(as) « Repositério Atualizado
informagdes; e Gestio da Qualidade

o Atuslizar repositérios institucionais.

RESULTADO FINAL: Mediacso

visando a aprendizagem significativa e & melhoria continua dos cursos EaD da Ufes.

LEGENDA OBSERVAGOES
B o / Fim do Processo > Fluxo principal * Obmorvar o vigonte, normas intomas da Ufes/Sead @ programas vinculsdos
55 (UAB, UNAC, otz:) Revisdo: 01
Atividoade -+ Fluo quando SIM o Garartic o o e de dados em todas as otapas do processo. DN o
i o Manter it ° irveis pora auditorios © avoliagbes inetitucionois a:
@ Docisio = Fluxo quando NAO -Prkzgu(m‘rkn(,:;-(hammo aritre todos os

SEAD
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
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POP 04 - ARTICULAGAO COM DOCENTES

E COORDENAGAO DO CURSO

Coordenacdo de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) de Cursos EaD - Sead/Ufes

e qualidade da oferta dos cursos EaD.

DES

Alinhamento Inicial

n . . . * Reslzar reuniSo imcial com a coordenagio do curso
> o 0 docansas
idi
* Alinhar expectativis, popéss e responsablidades;
+ Esclarecer fluxos de comunicagso e prazos.

Comunicacao Continua

* Mantor comunicaglio poriicica com docentes
© coordenacso,

* Compa sobro

- das turmas;

+ Divulgiar comunicados e orientagbes. relevantes;

* Rogistrar @ acompanhar as demandas.

Planejamento Integrado

* Purticipar do planojamento das disciplinas e
ativicindos acodérmicos;

o = + Contrbuir na dofinicso de estratégies de ensino
& modkacho;

*+ Alnhar cronogramas, avaliaghes @ entregas;

* Intograr agtes com docontes @ coordonagBa

Acompanhamento Pedagégico Conjunto

oo o das

| om conjunto com docentes;
P + Discutir resultnclos, desafios @ solugBos:
B + Garantic integragio entre medkacio e ensino;
* Apstar estratégias conforme necossidado,

Identificaglio de Demandas e Problemas

> * tdentificor demandas acadtmicss &
+ Mapoar dificuidiades enfrontadas por docentes < resovida no

© ostudantes;
* Priorizor @ registrar as demandas;
* Encaminhor as instincias competentes.

P Reunides Peribdicas de Articulacso

* Roolizar rounsdos porddices com doocontos
e coordonagso,

+ Apresentor resubtados e indicadores;

* Discutir melhorias e ajustes nocessnios;

v
3
v
0
v
8
v
Q
\
Q
6
v
0

Alinhamento de Avaliacbes e Feedbacks
+ Alnhar critérios e instrumentos de avelogio;

« Comg sobro
o Wworrens;
« Disatie agbos de melhoria pedagigica;

* Gonantic coordncin ontro orsino @ modingso

Consolidago de Agdes Integradas

+ Consolidor agies, estrotégies e resulodos;

* Gorantir ainhamonto Cominuo ontne as eCuIPes;
+ Vorificar adonimcia 50 Projoto Pedagegico;

+ Proparar informos parm a gestao

Avaliaco da Articulagiio e Resultados

/ + Auvlior ofetividado da articuloghio.
} l * \Vrificar impactos na aprendzagem dos

* Colotar de
e coordenagso,
« Identificar oportursdacies de melhoria

Registro e Arquivamento

’ h * Organizar © arcrivar doCUMENOS © TOGIATOS;
* Gorantir restreabiidisde dos decistes;
* Atuclrar ropositénios institucionas;
+ Encerrar o ciclo e preparar para © présimo periodo.

/ ofou & Seod,

estudantes; N\

Coordenador(a)
de Mediadores(as)
Pedagégicos(as)

Coordenador(a)
de Mediadores(as)
Pedagégicos(as)

. . Coordenadorta)

de Mediadores(as)

Pedagogicos{as)

e Docentes

AcSes cometivas:
NAO . Encaminhor &
coandenago do arso

* Rogistrar © acompanhar
© encamirbamento.

Coordenador(a)
de Mediadores{as)
Pedagégicos(as)

Coordenador(a)

de Mediadores{as)

Pedagbgicos{as)

e Docentes

Coordenador(a)
de Modiadores(as)
Pedagégicos(as)

AcBes cometives:

Coordenador(a)
de Mediadores{as)
Pedagogicos(as)

Se a d Superintendéncia

de Educacio

U fe s a Distancla

OBJETIVO: Estabelecer e fortalecer a comuni e a colaborac@io continua entre a Coord de Mediadores(as)
icac&io lenacdo
Pedagdégicos(as), docentes e coordenagao do curso, assegurando alinhamento pedagdgico, integracdo de agtes

DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Ata de Reuniio
Plano de Mediacio
Fluxo de Comunicacso

Comunicados
Registros de Demandas

Relatorios Parciais

Plano de Ensino
Cronograma Integrado
Estratégias de Mediagao
Alinhadas

* Relatérios de Acompanhamento

Regstros de Reunibes

* Planos de Ajuste

Registro de Demandas
Plano de Agao

Rogistrados

Ata de Reuniio
Defiberacoes
Plano de Ajustes

Relatdrios de Fee

* Planos de Melhoria

Relatério Consolidado
Informe de Gestso

Evidéncias de AgBes

Relatério de Avaliogso
Indicadores de Impacto
Plano de Melhoria

Dossié da Articulagio
Arquivos Digitais
Repositorio Atuskizado

RESULTADO FINAL: Articulacao efetiva, alinhamento continuo e integracdo entre mediadores(as), docentes
e coordenacdo do curso, promovendo qualidade, colaboracBo e sucesso académico nos cursos EaD da Ufes

LEGENDA OBSERVACOES
W icio / Fim do Processo = Fhoo principal * Obmorvor a kglslogdo vigente, nonmas intormes do Ufes/Sead © programas vinculodos.
Atividade > Fhoo quando SIM * Gorantic o . SeguUrncs © do dados om todas as atopas do processo
* Mantor registroe o g wra auditorion © irntity
@ Decisdo = Fluxo auondo NAO s L

* Unilcar canais institucionals oficiais pare Comunicaghio @ encmminhamonton.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 05 - APOIO AS AVALIACOES E
ATIVIDADES PRESENCIAIS/SINCRONAS

nacdo de Mediadores(as) Pedagdégicos(as) de Cursos EaD - Sead/Ufes

Superintendéncia
de Educacdo

Ufes a Disténcia

OBIJET IVO Planejar, orientar, acompanhar e avaliar o apoio prestado pelos(as) mediadores(as) pedagdgicos(as)
as avaliagoes e atividades presenciais e sincronas, assegurando organizacéio, padronizacdo, qualidade e

experiéncia positiva para estudantes e docentes nos cursos EaD da Ufes.

VIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
? Planejamento das Avaliagdes e Atividades
2 « Plano de Avaliagdes
}  — * Revisar o calendério académico e o plano de ensino; Coordenador(a) i
e ividades
o i * Kdentificar tipos de avaliagbes e atividades = de Mediadores(as) g )
v _3 . : S i * Calendério Académico
* Definir orientagdes, critérios e responsablidades; 909 * Plano de Ensino
+ « Alinhar com docentes e coordenago do curso. * Roteiros de OrientacBo
Orientagao e Capacitagao da Equipe
a ’ a * Repassar orientagdes sobre avaliagbes ' . Coordenador(a) * Guia de Orientagtes
. e atividades sincronas; '.‘ « Materiais de Capacitagio
= de Mediadores(as) ) )
. . * Copacitar n«Wﬁ(aS) para aplicagso . S « Protocolos de Aplicagio
- & Sk tlenlo, e * Registro de CapacitagBo
* Definir procedimentos e protocolos;
* * Esclarecer duividas e alinhar expectativas.
Preparacdo da Infraestrutura e Logistica Coordenador(a)
> * Verificar infraestrutura tecnokogica do AVA e ... de Mediadores{as) * Check-list de Infraestrutura
ferramentas sincronas; — '.‘ Pedagogicos(as) « Plano de Logistica
— * Testar recursos e acessos, e Equipe Peda ica + Comunicado aos
« Definir logistica para atividades presenciais; pRE S Estudantes

+ + Comunicar instrugdes e prazos aos estudantes.

Acompanhamento da Execugao
* Acompanhar realizaco das avaliaces e
atividades presencias/sincronas; =
* Monitorar atuacso dos{as) mediadores(as),
* Registrar ocorréncias, dividas e incidentes;
+ * Oferecer suporte em tempo real

Coordenador(a) Relstdrio de Acomparhamento

0,0
'.‘ de Mediadores{as)

Pedagogicos{as)

Agdes cometives:
Verificacao da Qualidade e Conformidade

, . /\Amqao . m“ ar a ecuipe;
i a "
* Conferir aplicaciio conforme critérios p \ 4 e
© normas estabelecidas; 4

* Relatério de VerificacBio

’ — adecada a0s o Ajustar instrumentos * Plano de Ajustes
4 * Verificor ader@ncia aos instrumentos S 1o N Coordenador(e) Y
v -Q critérios e e logistica; e Modatloresrs) « Comunicado de
de avoliagho; o ? o .
N\ 7 * Registrar @ comunicar Sk Ajustes
« Analisar feedback dos estudantes; y Pedagégicosies) M
/ & coordenagho @ Coorde
« identificar oportunidades de methoria / aoculmb
v SIM so
Comunicagio de Resultados e Encaminhamentos
3 + Consolicar resuitados dis avoliagdes/otividades; Coordenador(a) * Relatorio de Resultados
+ Comunicar resutados @ encaminhamentos - de Mediadores{(as) + Comunicados
acs docentes; Pedagégicos(as) * Encaminhamentos

W

* Informar estudantes, quando aphcéivel,
* Encaminhor demandas & coordenagiio do aurso,

Avaliagdo e Melhoria Continua

+ Avalior desempenho das avaliacBes
@ atividades;

+ Coletar feedback da equipe, docentes e
estudantes;

* Propor melhorias para préximos cidos;

* Atualizar protocolos e orientacdes.

Registro e Arquivamento

* Organzar @ arcrivar doCUMENtos ¢ reGIstros;

+ Garantir rastreabilidade e seguranca das
nformacees;

* Atusizar repositérios institucionais.

RESULTADO FIN,

e conformidade, promovendo aprendizagem significativa e melhoria continua nos cursos EaD da Ufes.

Coordenador(a)

de Mediadores(as)

Pedagégicos(as)

e Coordenacao

do Curso

Coordenador(a)

de Mediadores{(as)
Pedagégicos(as)

e Gestdo da Qualidade

B * Regstros de Ocoméncias
* Regstros de Interagdes

Registrados

* Relatorio de Avaliacio
Plano de Methoria
* Atualizacio de

Protocolos

« Dossié das Avaliagdes
e Atividades

* Arquivos Digitais

* Repositério Atualizado

Avaliagtes e atividades presenciais/sincronas executadas com organizagao, qualidade

LEGENDA OBSERVAGOES
B do / Fin do Processo > Fluxo principal « Obsorvor a logistocio vigente, normas internas da Ufes/Seod e programas vinaukados (UAB, UNAC, etc). T
Atividadie > Flowo quando SM * Gorantir o o do dados om vodn-r 2 an otopas do Processo, Revisho: 01
o Mantor reghtros organizados e rostredvets pora ouditorios e avoliagbes. instituciondss. Data: 05/2025
9 Decisio »  Fho quando NAO o Uddicar @ modokas pola Sead/Ufes. E

SEAD
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
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POP 06 - MONITORAMENTO DA APRENDIZAGEM

E INDICADORES

Coordenacdo de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) de Cursos EaD - Sead/Ufes

OBJETIVO: mMonitorar e analisar a aprendizagem dos(as) estudantes por meio de indicadores e evidéncias,
identificando oportunidades de melhoria e promovendo intervengtes pedagdgicas para o sucesso

®

académico nos cursos EaD da Ufes.

ATIVIDADES

-n
H
m

Definicio dos Indicadores e Fontes de Dados

* Idontificar w
com maiores dificuidades.

idos @

0000 5 0 D 8
v

o Arquiver relatérios e evidincios;
* Atuslizar nciicadores e motas.

Podagdgioos(os)

DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Matriz de Indiicadores

+ Definr ndicadores de aprendizagem e engajamento; Coordenador(a)
’ .l + Estabelecer metas @ pardmetros de desempenho; = de Mediadores(as) + Plano de Monitoramento
* Idontificar fontes de dados (AVA, relatérios, : ) * Fontes de Dados
Pedagégicos(as)
avalogBes, froquiingia, interagdes, etc), o' Nistes & Parfrmatios
* Alinhar com docentes e coondenagBo do aurso
Coleta e Consolidagéo de Dados Coordenador(a)
- & ! TR + Relatérios do AVA
* Extrair relatérios e dados : Mediadores(e
| % e S o= s(as) « Planihas de Dados
» Consolidar dados de avaliacBes, atividades N
k=" o = Pedagogicos{as) « Dashboards
& e " € e Equipe Pedagdgica + Banco de Dados
da Sead/Uf: Consolidado
+ Garantic integridade e atualizagBo dos dados. B s
Andlise dos Resultados e Tendéncias
’  Andiisar indicackones de desempenho e paricpagio; 00 Coordenador(a) « Relatério de Andlise
* dentificar packrGes, tendéncias e discreplncias; = '.‘ de Mediadores(as) * Mapas de Risco
= * Mapear estudantes em risco acadmico; Pedagégicos(as) * Gréficos e Indicadores

Evidéncias de Andlise

Identificagéio de Pontos Criticos
* Martor monitoramento
o Idontificar estudantes com beixo desemponho 3 00
’ continuo, * Relatorio de Pontos Criticos

ou baixa participagso; ' ‘
i RN o P * Registrar acomparbemento . + Lista de Estucines em Risco
« Priorizar cascs crticos para intervengBo; @ avidéncies; Coordenadora) + Regstro de Ocoméncias
* Registrar ocoméncias e evidéncias. * Romolor nos présimos che Maciisciores(os)

ocos.

Planejamento de Intervengdes Pedagbgicas
ea « Dofinr dewpcice : Coordenador(a) « Plano de IntervencBo
o O * Planejor ages de mediagho e tutoria; 5 de Mediadores(as) =| - Estverégias Pedagogicas
R @ - o pesos responsivess e rearsos Pedagogicos(as) + Cronograma de AgBes
* Alnhor agBes com dooentes € coordenagso. e Docentes « Alinhamentos Realizados
Execucdo das Intervencgdes
’ « Implementar agBes de apoio e orientagBo; Mediadores(as) L * Relatério de IntervengSes
. foruns e h = Pedagégicos(as) = » Registros de Atendimentos
ol dle: reforgo; a « Materiais e Atividades
* Monitorar participacso nas agbes; Docertes Apbcadas
- M gistre ar todas as atividades realizadas.
Agbes cometives:
0 Avaliacao de Impacto das Intervencoes NAO - Revisr aibaigiis & o0 . i
’ V — + Reavehar inchcadores e comparar resultados; Houve madhoria « Apstor sbordagom e o, — > faierdh v
:: * Verificar evolugBo dos estudantes em risco; sigrificatiha nos P> . =] - Compwativo de dicadores
o Anslisor ef das agies implomentadas; G 2 o _— o clanaditd + Evidingas de Mekhoria
* Identificar necessidade de novos aiustes. i de Mechadores(es) + Plano de Ajustes (se necessério)
v SIM Podogogicos(as)
Comunicagiio e Registro dos Resultados
> o+ Comunicar resiitados i equips; dotentas 0 0 Coordensdora) + Relatério Consolidado
e coordenagiio; - ' ‘ de Mediadores{as) o * Comunicados
« Rogistrar aproncieados € boas priticos; . : ) Banco de Boas Préticas
Pedagdgicos(as) Y

Arquivos e Evidéncias

RESULTADO FINAL: Monitoramento continuo da aprendizagem com indicadores atualizados,

Ls

intervencdes eficazes e melhoria continua da qualidade nos cursos EaD da Ufes.

LEGENDA OBSERVAGOES
B o / Fim do Processo > Froo principol * Obzervar o logilocBo vigento, nommas intormas da Ufes/Soad e programas vinauadaos (UAB, UNAC, otc) e
. f - Vi -
Ativic o s o SIM Garantic & Gur o do dados om todes oz otapas do Processo. Revisho:
¥ o Mantor rogistros ongunizados © reatrodnors Pors ouditonkns © avekogles. nstiuconas Data: 05/2025
@ Decsso > Flxo quando NAO o Utiinor modolos padronizadons pm roktGnas @ nstrumontos disponibizados pola Sead/Ufos.

SEAD
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES

[Hash SHA256] 8956f57f447b091a3a2790c44476458dd5b74673b8aa95936¢ca3362e84b12818




E CONFORMIDADE = ?"gm
f £oin S

Coord

POP 07 - DOCUMENTAGCAO, REGISTROS Sead

/ OBJETIVO Organizar, padronizar e assegurar a documentacso, os registros e o cumprimento das normas
o institucionais e dos programas vinculados aos cursos EaD, garantindo rastreabilidade, confiabilidade,

transparéncia e conformidade.

FASE VIDADES DECISAO DOCUMENTOS / SAIDAS
. Planejamento da Documentac3o
o — * Identificor documentos © registros obrigatenos; Coordenador(a) * Plano de Gest3o Documental
’  — * Corsultar nonmas institucionals @ dos Programas - da @) + Matriz de Documentos
W — (UAB, UNAC, etc); : e Registros
o Definir floos de doCUMantoglo € responsiveis; Pedagdgicos(as)

+ Normas e Referéncias
+ Blaborar plano de gestio documental

Producho e Coleta de Documentos e Registros
* Prockair ou coletar documentos e registros . . Coordenador(a)

gorados nas ativickades,; de Mediadores{as)
* Gorantir preenchimento comoto @ comploto;
* Recober documentos das equipes @ re )
mediadores(as);

+ Documentos Produzidos

Formuérios e Planihas

« Registros de Atividades

* Corforic prazos pars entroga.

0 o Arquiver documentos fisicos e digitals;

Armazenamento e Organizagsio ! o)
de Mediadores(as) Repositérios Digitais
’ + Nomear e organizar arquivos conforme padres X - AL
Institucionass; = Pedagdagicos(as) Estrutura ¢ astos
* Utiisiwr repositénios oficiais (Drive/SEAD, SIGAA, e Gest3o da Qualidade Controle de Backup
SRk da Sead/Ufes

* Garantic backup e integridadie dos registros.

N\ Aglies comethes:

7™
VerificacBio da Conformidade Documental AN A Solciar 3
. comgBos
/ _ NAO
o,

oy OY GO0 9O

> — * Corforic 50 documontos estBo complotos © atunis; montagio™ © auntes; « Choddist de Conformidack
. + Vorificar adoréncks & normas © padres; R e / P+ Orvientar resporeivess; P S e N
§ oD mtcitrat, VawaTies o Sprovisy ey 48 nommas? e i Coordenador(a) o Comuricactes da Ajites
+ \lider coeréncia entre regitros e atividades N para adocquaglo, . R L r
de Mediadore
resolizacias. N\ * Rogitrar ponciincios
N\ Poedogdgicosd
y SM
Aprovacio e Validacho dos Registros e acior(a)
= e " e : 00 W NN + Documentos Aprovados
+ Obter aprovages necessériss (docentes, = Pedagbokaios) « Termos @ Pareceres
coordenago, Sead); - . o Aprovacses
e Coordonacio Registro de: AprovecSes
+ Rogistror dota, resporsével ¢ vorsso aprovecs;
« Garantir restreabiidade dies aprovacdes. do Curso
Controle de Acesso e Sigilo )
A de Mediadores{as) + Poltica de Acesso
> + Dofinir nivois de acesso aos documentos; -
s - Pedagogicosi =1 .
o Gorantir sigio do InformogBes sensivols: =) - Controle de Permissdes
« Controlar permissdes em sistermnas @ repositenos; e Gestlo da Qualidade + Termo de Confidenciiidade
* Orientar a equipe sobre protegio de dados. da Sead/Ufes
Coordenador(a) « Comunicacios
’ * Comunicar oriontagdos © atuskeacBos Normutivees; - ‘i e
- Meodk Kk"("( ;) — . ) 3 RAGEO
+ Promover treinamentos e esclorecimentos; e 0s5) - e s
* Dvuigar boas pritticas de documentagso; Pedagbgicos(as) * Registros de Reunides
+ Esclwecer duvidas da equipe @ Troinamentos
AqBes cometives:
Auditoria Interna e Revisio de Registros £ N\ - [N}
,\ L vwiae N NBO, | oDenk pins cta sty . Rolodrio de Audit
’ * Roolizar muclitorias ponGdicas Nos rogistros; / 4 N\ « Gamrige niio R et s v cand
/ \
u « Verificar conformidado com normas © prazos; G oromidades. DL e Coordanadiorn(a) =1 - Puro de Acio
\\ identficackss? /
« Klontificar falhas, riscos @ oportunidades; i 7 « Rogistrr agfes rosknckos, ¢ Medkaclores(es) + Registro de Comegtes
« Blaborar relstério de auditoria N s e A schsariaicon

Geeatiies cdos €

da Sooct/Ufes

Relatérios e Prestacsio de Contas

v

Coordenador(a) s
. G 5 - B 5 D)« Rolosdrios Consosdacios
’ * Baboror relatorios pora coordenago e Soad; - x5 — « Evidéndias de Atividades
Pedagdgicos(as) -
« Atedor exiglincis dos programs. (ex: UAB), o Dot pi
+ Proparar documentacao pars prestagGos de e Coordenacio
contas e avehaghes extermas do Curso PrestacBo de Contas
Arquivo e Conservacso Coordenador(a)
* Finalizar guarda dos documontos:; de Modiadones(as) « Tabela de Temporaiidade
g D"":w"'""’;.d" o i b o - Podagogicos(an) _= « Inventénio de Documentos
+ Garontie corsenvacio e integridade: © Gestio da Qualiclade « Repositério Atualizado
* Atuslizar inventicio de documentos. do Seoad/Ufes

e em conformidade com as normas instity
quelidade nos cursos EaD da Ufes.

LEGENDA OBSERVAGOES

B vicio /7 Fim do Processo > Foo principol . Obmeover o kngiloclio Vigonte, Nonmes nternos da Ufos/Soad © programas vincudodos (UAB, UNAC,
R & Fow aids 06 + Gararak o confictonciaiciad. Senrtnge o protoxo de dadc om todses &5 orapw: do procono

pel e e TS - Mamor P uakGrian © ndkocdos. Innficionats.

Uitz repomisOron. Inatitucionats cficiarn © Mol s Padroor o nomnacio © anaivarmento.
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POP 08 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL

COM ESTUDANTES

Coordenacdo de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) de Cursos EaD - Sead/Ufes

Z

OBJETIVO: Estabelecer e executar estratégias de comunicacho institucional eficazes, claras e acessiveis

com os(as) estudantes dos cursos EaD da Ufes, garantindo informacao, acolhimento, orientacéo e

©,

transparéncia em todas as etapas do processo formativo.

D

v
2
;
3
v
4
;
B
v
6
;
i
v
'y
9
\/
10

F@ir-

LEGENDA

B <o / Fim do Processo
Ativiclacke

& Docisiio

VIDADES

Planejamento da Comunicac@o
* Identificar pdblicos e grupos de estudantes;
* Mapoar nocessidacdes e canais de comunicacBo;
« Definir objotivos, monsagens e estratbais;
+ Elaborar o plano de comunicagso do crso.

Definicdo de Canais e Ferramentas

* Selacionar canais oficials (AVA, e-mail,

redes socisss, site, etc);

Detinir forrameontas e fluxos de comunicacBo;

« Rackonizer idontidade © linguagom

* Registrar @ arquiver as COMuUNICACBes.

Arendimento e Acolhimento aos Estudantes

* Regstrar atendimentos e interagdes;

* Garantie retomo em tempo adequado.

ders informagBes:

» Atusizor repositorios nstitucionsis.

Prestacao de Contas e Transparéncia

o comuicagso;
+ Manter registro pora auditorios.

0  Coomenadora)

Coordenador(a)
de Mediadores(as)
Pedagégicos(as)

e Equipe Pedagégica

Mediadores{as)

Pedagdaicos{as)

Agdes cometives:

@ Gostio da Qualidode
da Seoad/Ufes

e Coordenagiio do Curso

* Promover Ingusgom inchusie, aconaived o adocuade acs publicos da EaD do Ues.

Cuy

Obmarvor a legiclogho vigrerto, nonmas intermas do Ules/Soad © programas vinaulackon (UAB, UNAC. etc)
+ Garontir o confidonciaidade, sogurance e protego do dados om todas s otapas do processo
* Manter registros organizidos e rastredveis pore audonas © avolascles Instiucionoks.

.

pecsio DOCUVENTOS / 5ADAS

Plano de Comunicagso
Mapa de Publkcos
Estratégios de Comunicacso
Calendério de AcBes

Lista de Canais Oficiais
Guia de ComunicagBo
PadrSes de Identidade

Matriz de Ferramentas

nstitucional; da Sead/Ufes
+ Garantie acessibilidade da informacBo.
Produgao e Divulgacao de Informagdes Coordenador(a)
' ’ + Comunicados
’ ‘ * Produzir comunicados, avisos e orlentagbes; de Mediadores(as) o i
— + Avisos
‘ + Divudgar informagties acad@micas, = ' Pedagégicos(as) -
‘ administratives @ podegagicos; oMo Sodorelos) « Orientagdes

« Garantir clwreza, objetividade e atuakizacso; S + Registro de Publicagdes

Pedagégicos(as)

Pedagdgicos(as) + Registros de Atenciments
* Esclarocer divides o orientar estudantes;
’ & Coordonadon(a) « Protocokes de Encaminhamento
= Acolher demandas e encominhamentos; o
je Mediadores{as) « FAQ (Perguntas Frecuentes)

Base cle Respostas

- Monitoramento da ComunicacBo A . Apsus mersagens
/ N\ A
> bromi « Acomg slcance @ engoje das 55505 /A cormas .,\\ NAO e lnguogen :.% Relatorios de Montoramento
o — « Vorificor retomo dos estudantes; esthefcare N\ - v ::' e et ha‘"m . Indicadores de Comunicagso
o Anlisor indicadores do participegBo akeancando os if A 2 Rogistros de AgSes
de dvigagso; Coordenadora) S
© sotisfogBo; N\ estudintes?
/ N + Ampliar suporte do Modsadores{as) Comretives
* identificar folhas e oportunidades. 4 o & Pu (o)
" SIM
Integrac3o com Areas e Programas
" Coordenador(a) e
+ Articulor-se com coordenachio, doonntes — 3 i
© sotores da Sead; - de Mediadores(as) =] - Comunicados Conjuntos
* Intograr ComuUNICACEO Com Polos € pProgrames PRedagégicos(as) « Registros de Articulagies
(UAB, UNAC, etc); e Coordenagiio do Curso
+ Garantir slinhemento institucional
Gest. de C Comunicacd Sersivers ’//\\
sest30 de Crises @ Comunicagbes Sensiveis =
4 N NAO - « Plaro de Comunicacsio
’ o identificar situagBes criticas ou emergenciais; o IR G "
« Elaborr comunicaglio clra @ tempestive; < rsovidse A,
= N\, comuncade [/
fentor equipe © estudantes; \ BT « Rogstros do Ocombncias
* Rogstrar agoos © encoaminhamentos. // .
N
vy SM
Avaliaciio e Melhoria Continua Coordonador(a)
’ * Avolior rezutados © foodbocks recobidon; de Modindones{as) « Relatorio de AvaliogBo
. I':opo( .:mm nos processos = Pedogdgicos(as) - « Plano de Methoria
do comunicagso;
o Atuskirse ostrotéagions © moteriois, e Equipe Pedagdgica * Registro de Feedbacks
« Registrar ligbes aprendidas da Sead/Ufes
o Ce e Jor(a
Registro e Arquivamento PEepocor)
+ Organizar © arcraivar todas o comunicagBes: i Ivaciacione(am) * {Aryiios cie Comanicacoms
+ Goranti rastreablilidade e sequranca o2 Pedagdgicos(as) = *+ Repositdrio Atuslizado

Registro de Arquivamento

Coordenador(a)
. C e g . ) * Relstdrio Consolidado
g ! de Mediadores{as
| 2 « Aprescrtor resultackon & coordenagio @ Sead, _ = kool Compriacho
* Garantic traneparGocia dos agBos Pedagaoicos(as)

Evidéncias de Transparéncia

Revis&o: O1
Data: 05/2025
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ANEXO 3 - CHECKLISTS OPERACIONAIS DO(A) COORDENADOR(A) DE MEDIADORES(AS)
PEDAGOGICOS(AS)

1. CHECKLIST INICIAL (INiCIO DO SEMESTRE / OFERTA)
O Conhecer o Projeto Pedagogico do Curso (PPC)

00 Acompanhar o plano de ensino das disciplinas

O Validar o calendario académico com a coordenacao do curso

O Confirmar lista de mediadores(as) pedagogicos(as) presenciais e a distancia

O Verificar atos de designagao ou contratos dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as)
O Conferir carga horaria e atribuicoes dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as)

O Garantir acesso dos mediadores pedagogicos ao AVA e sistemas institucionais

[0 Apresentar o Manual Operacional e orientacoes da Sead aos(as) mediadores(as)
pedagogicos(as)

O Realizar reunidao inicial de alinhamento com a equipe de mediadores(as)
pedagogicos(as)

O Definir canais oficiais de comunicagao (AVA, e-mail institucional, reunioes)

2. CHECKLIST DE ACOMPANHAMENTO SEMANAL
O Verificar acessos e participacao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as) no AVA

O Acompanhar a mediagao nos foruns de discussao

O Conferir respostas a dlvidas dos estudantes

O Monitorar cumprimento de prazos de atividades e avaliagoes

O Identificar estudantes em risco de evasao ou baixo engajamento

O Orientar mediadores(as) pedagogicos(as) quanto a ajustes pedagogicos
necessarios

O Registrar ocorréncias relevantes (faltas, atrasos, dificuldades)

0O Manter comunicagao ativa com a coordenagao do curso

3. CHECKLIST DE ACOMPANHAMENTO MENSAL
O Analisar relatorios mensais dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as)

O Avaliar qualitativamente a atuagao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as) no AVA
O Verificar assiduidade e cumprimento da carga horaria

O Identificar necessidades de formagao continuada

O Promover reunidao mensal com a equipe de mediadores(as) pedagogicos(as)

00 Registrar encaminhamentos e decisoes da reuniao

O Encaminhar demandas académicas e administrativas a Sead

SEAD
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
[Hash SHA256] 8956f57f447b091a3a2790c44476458dd5b74673b8aa95936ca3362e84b12818




O Atualizar registros de acompanhamento institucional

4. CHECKLIST DE REUNIOES COM MEDIADORES(AS) PEDAGOGICOS(AS)
Antes da reuniao

O Definir pauta e objetivos
00 Convocar mediadores(as) pedagogicos(as)com antecedéncia

O Separar dados e relatorios do AVA

Durante a reuniao
O Apresentar informes institucionais

O Discutir andamento das disciplinas
O Compartilhar boas praticas pedagogicas

O Tratar dificuldades e encaminhamentos

Apos a reunidao
O Registrar ata ou relatorio sintético
O Encaminhar deliberagoes aos envolvidos

O Acompanhar execugao dos encaminhamentos

5. CHECKLIST DE SITUA(_',f)ES CRITICAS
O Identificar a natureza do problema (pedagogico, técnico ou administrativo)

O Registrar a ocorréncia de forma objetiva
O Orientar os(as) mediadores(as) pedagogicos(as) quanto as medidas imediatas
O Comunicar a coordenagao do curso, quando necessario

O Encaminhar a Sead casos que extrapolem a coordenacdao de mediadores(as)
pedagogicos(as)
O Acompanhar a resolugao da situagao

O Registrar o desfecho para fins de relatorio

6. CHECKLIST DE ENCERRAMENTO DO SEMESTRE / OFERTA
O Consolidar relatorios finais da mediagao pedagogica

O Avaliar desempenho global dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as)

O Levantar indicadores de participacao e evasao

O Identificar pontos fortes e fragilidades do processo

O Elaborar relatorio final do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as)

O Encaminhar relatorio a coordenacao do curso e a Sead

SEAD
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O Arquivar registros e documentos institucionais

O Participar de reunides de avaliagao final do curso

7. CHECKLIST DE BOAS PRATICAS PERMANENTES
O Manter comunicagao clara e institucional

O Zelar pela ética e pelo respeito nas interagoes

O Garantir padronizacao das orientacdes aos(as) mediadores(as) pedagogicos(as)
O Promover o trabalho colaborativo da equipe

O Atualizar-se sobre normas da EaD e da Ufes

O Atuar preventivamente para reduzir evasao e dificuldades académicas
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ANEXO 4 - MODELOS DE RELATORIOS DA COORDENACAO DE MEDIADORES(AS)
PEDAGOGICOS(AS)

4.1. Finalidade

Os Relatorios da Coordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as) constituem
instrumentos de monitoramento, avaliagao, registro institucional e apoio a tomada
de decisao no ambito dos cursos ofertados pela Superintendéncia de Educacao a
Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo (Sead/Ufes).

Os relatorios tém por objetivo documentar o acompanhamento da atuacao dos(as)
mediadores(as) pedagogicos(as), subsidiar a gestao académica, registrar evidéncias
para processos avaliativos e apoiar acoes de melhoria continua da mediacao
pedagogica.

4.2. Responsabilidade pelo preenchimento
Os relatorios deverdao ser elaborados pelo(a) Coordenador(a) de Mediadores(as)
Pedagogicos(as) responsavel pelo curso ou programa.

As informagoes deverao ser baseadas em evidéncias verificaveis, tais como:
l.  relatorios dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as);
Il.  registros do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
[1l.  atas de reunioes;
IV. indicadores académicos disponiveis;
V. registros administrativos e pedagogicos;
VI. comunicagoes institucionais.

4.3. Modelo de Relatorio Mensal de Acompanhamento dos(as) Mediadores(as)
Pedagogicos(as).

4.3.1. Periodicidade

Periodicidade: mensal.

Prazo recomendado para envio:

Até o quinto dia Gtil do més subsequente ao periodo analisado.

4.3.2. Identificacao

Universidade Federal do Espirito Santo — Ufes
Superintendéncia de Educacao a Distancia - Sead

Curso:

Formato: ( ) EaD ( ) Semipresencial

Periodo de referéncia: /

Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as):
Nimero de mediadores(as) pedagogicos(as)acompanhados:

4.3.3. Orientagoes de Preenchimento

Campo: Curso
Informar a denominacao oficial do curso conforme cadastro institucional.
Exemplo:
_ _ _ SEAD
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Licenciatura em Fisica — EaD.

Campo: Formato
Assinalar a modalidade correspondente:
(X) EaD ou ( X ) Semipresencial

Campo: Periodo de Referéncia

Informar més e ano do acompanhamento.
Exemplo:

03/2026.

Campo: Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
Informar o nome completo do(a) responsavel pelo relatorio.

Campo: Nimero de Mediadores(as) Pedagogicos(as) Acompanhados
Informar o quantitativo total de mediadores(as) pedagogicos(as) supervisionados
durante o periodo.

4.3.4. Composicao da Equipe de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
Tipo de Mediador(a) Quantidade
Mediador(a) Pedagogico(a) a Distancia
Mediador(a) Pedagogico(a) Presencial
Total
Registrar a distribuicao da equipe no periodo.
Informar:
l. quantidade de mediadores(as) pedagogicos(as) a distancia;
1. quantidade de mediadores(as) pedagogicos(as) presenciais;
1. total geral.
Os dados devem coincidir com os registros institucionais vigentes.

4.3.5, Atividades desenvolvidas no periodo
Descrever as principais acoes realizadas pela coordenacao durante o meés.
Recomenda-se registrar:
I.  reunioes realizadas;
Il.  orientacoes pedagogicas fornecidas;
Ill.  acompanhamento da atuagao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as);
IV. monitoramento do AVA;
V. participacao em atividades académicas;
VI. encaminhamentos realizados.
O texto devera apresentar carater descritivo e objetivo.
Extensao recomendada: 1 a 3 paragrafos.

4.3.6. Acompanhamento da atuacao dos(as) Mediadores(as) Pedagogicos(as)
4.3.6.1. Participacao no AVA

Frequéncia de acesso

Adequada: acessos regulares e compativeis com as atribuicoes.

Parcial: acessos inferiores ao esperado em determinados periodos.
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Insuficiente: auséncia ou baixa frequéncia de participagao.

Qualidade das interacoes

Satisfatoria: interagoes frequentes, pedagogicas e tempestivas.

Regular: interagcoes parcialmente adequadas.

Insatisfatoria: baixa qualidade, auséncia de acompanhamento ou respostas
inadequadas.

A classificagao devera basear-se em evidéncias registradas no AVA.

4.3.6.2. Cumprimento das Atribuicoes

Prazos atendidos

Avaliar o cumprimento dos prazos institucionais, especialmente o atendimento aos
estudantes em até 48 horas.

Comunicacao com estudantes
Avaliar:
I. clareza das respostas;
Il. regularidade da comunicacao;
lll. uso adequado dos canais institucionais;
IV. postura ética e pedagogica.

4.3.7. Principais dificuldades identificadas
Registrar dificuldades observadas durante o periodo.
Exemplos:
l.  baixa participacao discente;

Il.  dificuldades tecnologicas;

Ill.  atrasos em respostas;

IV. dificuldades pedagogicas recorrentes;

V. problemas de comunicacao;

VI. insuficiéncia de capacitacao.
Quando possivel, informar impactos observados.

4.3.8. Acoes realizadas e encaminhamentos
Descrever as providéncias adotadas para tratamento das dificuldades identificadas.
Informar:
I. acao executada;
Il. responsavel;
lll. data ou periodo;
IV. situagao atual.
Exemplos:
l. orientagoes individuais;
Il. reunioes extraordinarias;
Ill. capacitagoes;
IV. encaminhamentos a Coordenacao do Curso;
V. encaminhamentos a Diretoria Académica da Sead.

4.3.9. Consideracoes finais

SEAD
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Apresentar avaliagao geral da atuacao da equipe de mediacao pedagogica no
periodo.
Destacar:
I. avancos observados;
Il. pontos de atencao;
lll. necessidades futuras;
IV. recomendagoes para o més seguinte.

4.3.10. Assinatura
Local e data:
Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD
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4.4. MODELO DE RELATORIO SEMESTRAL DE AVALIACAO DOS(AS) MEDIADORES(AS)
PEDAGOGICOS(AS)

4.4.1 Periodicidade

Periodicidade: semestral.

Prazo recomendado para envio: até quinze dias apos o encerramento do semestre
letivo.

4.4.2. Identificacao

Universidade Federal do Espirito Santo — Ufes
Superintendéncia de Educacao a Distancia - Sead
Curso:

Semestre/Ano:

Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as):

4.4.3. Orientacoes de Preenchimento
Campo: Curso
Informar a denominacao oficial do curso.

Campo: Semestre/Ano
Exemplo: 2026/1 ou 2026/2

Campo: Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
Informar nome completo.

4.4.4. Caracterizacdo dos Mediadores(as) Pedagogicos(as) no semestre
Item Informacgao
Nimero total de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
Mediadores(as) Pedagogicos(as) a distancia
Mediadores(as) Pedagogicos(as) presenciais
Disciplinas atendidas
Polos envolvidos (se houver)
Informar os quantitativos consolidados do semestre:
. total de mediadores(as) pedagogicos(as);
. mediadores(as) pedagogicos(as) a distancia;
. mediadores(as) pedagogicos(as) presenciais;
Iv.  disciplinas atendidas;
V. polos participantes.
Os dados deverao corresponder aos registros institucionais oficiais.

4.4.5. Sintese das atividades desenvolvidas
Apresentar panorama consolidado das acoes realizadas durante o semestre.
Sugere-se contemplar:
. planejamento;
Il.  reunioes de alinhamento;
ll. acoes de acompanhamento;
Iv.  capacitagoes;

SEAD
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
[Hash SHA256] 8956f57f447b091a3a2790c44476458dd5b74673b8aa95936ca3362e84b12818




v. articulagoes institucionais;
vi. acoes de melhoria implementadas.

4.4.6. Avaliacao do desempenho da mediacao pedagogica
4.4.6.1. Pontos Fortes:
Registrar aspectos positivos observados.
Exemplos:

. elevado engajamento;

. qualidade das interagoes;

. cumprimento de prazos;

Iv.  atuacao colaborativa.

4.4.6.2. Fragilidades Identificadas:
Registrar limitagoes ou problemas recorrentes.
Exemplos:
. baixa participagao em determinadas disciplinas;
. dificuldades tecnologicas;
. necessidade de capacitacao complementar.

4.4.6.3. Participacao e Mediacao Pedagogica

Interacdo mediador pedagogico-estudante: ( ) Alta ( ) Meédia ( ) Baixa
Qualidade da mediacdo: ( ) Satisfatoria ( ) Regular ( ) Insatisfatoria
Utilizar analise baseada em indicadores académicos e registros do AVA.

4.4.7. Indicadores académicos (quando disponiveis)

4.4.7.1. Taxa de participacao discente: %

Informar percentual de estudantes efetivamente participantes nas atividades do
curso.

4.4.7.2. indices de evasao percebidos: %
Informar percentual estimado de estudantes em situagao de abandono ou risco de
evasao.

4.4.7.3. Principais causas identificadas:
Descrever fatores observados.
Exemplos:
I.  dificuldades de acesso;
. incompatibilidade de horarios;
n. dificuldades academicas;
Iv. questoes socioecondmicas.

4.4.8. Formacao e desenvolvimento dos mediadores pedagogicos
4.4.8.1. Acoes formativas realizadas

Registrar:
. capacitagoes realizadas;
. oficinas;
1. Cursos,
| | | SEAD
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IV. reunioes formativas.

4.4.8.2. Necessidades de capacitacao identificadas
Indicar necessidades de formagao para o semestre seguinte.

4.4.9. Encaminhamentos e recomendagoes
Apresentar propostas objetivas para aperfeicoamento da mediagao pedagogica.
Sempre que possivel indicar:
. agao proposta;
. responsavel;
.  prazo estimado;
Iv.  resultado esperado.

4.4.10. Consideragoes finais
Apresentar analise critica consolidada da atuagao da equipe durante o semestre.
A conclusao devera evidenciar:
. nivel geral de desempenho da mediacao;
. desafios institucionais;
ll.  perspectivas para o proximo periodo.

4.4.11. Validacao e arquivamento
Apos preenchimento, os relatorios deverao:
. ser revisados pelo(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as);
Il.  ser encaminhados a Coordenagao do Curso e a Diretoria Académica da
Sead/Ufes;
. serarquivados em processo institucional ou repositorio oficial;
Iv. permanecer disponiveis para auditorias, avaliagoes MEC/INEP, CAPES/UAB e
processos de supervisao institucional.

4.4.12. Controle de qualidade

Antes do envio, verificar:

Todos os campos preenchidos;

Informacdes compativeis com os registros institucionais;
Indicadores conferidos;

Evidéncias disponiveis para comprovacao;
Encaminhamentos registrados;

Assinatura realizada;

Arquivamento institucional efetuado.

N I O R O

4.4.13. Assinatura
Local e data:
Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD
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ANEXO 5 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - COORDENACAO DE MEDIADORES(AS)
PEDAGOGICOS(AS)

Papéis Institucionais (Legendas)

SEAD - Superintendéncia de Educagao a Distancia

CC - Coordenacao do Curso

CMP - Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD
DOC - Docentes das disciplinas

MP - Mediadores(as) Pedagogicos(as) (presenciais e a distancia)
Tl - Suporte Técnico / Sistemas (quando aplicavel)

Legenda RACI:

R (Responsible) - Responsavel pela execucao

A (Accountable) - Responsavel final pela decisdo/resultado
C (Consulted) - Consultado durante o processo

| (Informed) - Informado sobre o andamento/resultado

MATRIZ RACI
Atividade / Processo SEAD | CC CMP DOC MP LL
Definicao de diretrizes EaD A C I I I I
Planejamento da oferta do curso C A R C I I
Designacao do(a) Coordenador(a) de A c | | | |
Mediadores(as) Pedagogicos(as)
Organizagao da equipe de
. . C C R I I I
mediadores(as) pedagogicos(as)
Reuniao inicial de alinhamento I C R C I I
Orientacao pedagogica aos(as)
. . . I C R C I I
mediadores(as) pedagogicos(as)
Acompanhamento semanal da
.~ P I I R C I I
mediacao pedagogica
Monitoramento das atividades no
AVA I I R C I C
Mediacao de demandas dos(as)
. . I C R C I I
mediadores(as) pedagogicos(as)
Identificacao cIe estudantes em | C R C | |
risco
Encamlnhamgn.to de situagoes C C R | | |
criticas
Formacgao continuada de
. P A C R C I I
mediadores(as) pedagogicos(as)
Elaboracao do Relatorio Mensal I I R I I I
Analise do Relatorio Mensal A C I I I I
Avaliagao semestfaI da mediacao A C R C | |
pedagogica
Elaboracao do Relatorio Semestral I I R I I I
Proposicao de melhorias A C R C I I
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MATRIZ RACI
Atividade / Processo SEAD | CC cMP DOC MP Tl
Arqun{amgntq e registro A | R | | |
institucional

2. DESTAQUE DO PAPEL DO(A) COORDENADOR(A) DE MEDIA(;AO PEDAGOGICA
O(A) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD (CMP) assume,
prioritariamente, o papel de:
I.  Responsavel (R) pela execucao e acompanhamento operacional da mediagao;
Il.  Articulador institucional entre mediadores(as) pedagogicos(as), docentes,
coordenacao de curso e Sead;
[ll.  Consolidador de informacoes para subsidiar decisoes da Sead.
IV. A Sead mantém o papel de Accountable (A - Responsavel final pela
decisao/resultado) nas decisoes estratégicas e normativas, garantindo
governanca e alinhamento institucional.

3. USO INSTITUCIONAL DA MATRIZ RACI
Esta Matriz de Responsabilidades pode ser utilizada como:
. Base para capacitagao dos profissionais envolvidos;
. Instrumento de clareza de papéis e reducao de conflitos;
. Apoio a auditorias, avaliacoes UAB/CAPES e relatorios MEC.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
[Hash SHA256] 8956f57f447b091a3a2790c44476458dd5b74673b8aa95936ca3362e84b12818




ANEXO 6 - INSTRUMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO COORDENADOR(A) DE
MEDIADORES(AS) PEDAGOGICOS(AS) EaD

6.1. Finalidade

O Instrumento de Avaliacio de Desempenho do(a) Coordenador(a) de
Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD tem por finalidade avaliar, de forma
sistematica, objetiva e baseada em evidéncias, o desempenho das atividades
pedagogicas, operacionais, administrativas e institucionais exercidas pelo(a)
Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as).

A avaliacao devera subsidiar:
. 0 acompanhamento institucional da atuacdo do(a) coordenador(a);
. aidentificacao de oportunidades de desenvolvimento profissional;
. a melhoria continua dos processos de mediacao pedagogica;
Iv. a tomada de decisao pela Sead/Ufes quanto a reconducao, capacitacao ou
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas.

6.2. Responsaveis pelo preenchimento
O instrumento devera ser preenchido pela Diretoria Académica da Sead/Ufes ou por
comissao formalmente designada para essa finalidade. Poderao ser utilizados como
subsidios:
I.  relatorios mensais e semestrais;

Il.  registros do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

. atas de reunioes;

Iv. indicadores académicos;

V.  registros administrativos;

vl. avaliagoes institucionais;

vil.  manifestacoes da Coordenagao de Curso;
vill.  evidéncias documentais constantes dos processos institucionais.

6.3. Periodicidade
A avaliacao devera ser realizada:
I.  ao final de cada semestre letivo;
. aotérmino de cada oferta de curso;
.  ousempre que solicitado pela Diretoria da Sead/Ufes.

6.4. Identificacao

Universidade Federal do Espirito Santo — Ufes

Superintendéncia de Educacao a Distancia — Sead
Curso/Programa:

Semestre/Ano:

Nome do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as):
Avaliador(es):

Data da avaliacao: [/ /

Orientagoes para o preenchimento da identificacao
Campo: Curso/Programa
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Informar a denominacao oficial do curso, programa ou projeto avaliado.
Exemplo: Licenciatura em Matematica — EaD

Campo: Semestre/Ano
Registrar o periodo avaliado.
Exemplos: 2026/1 ou 2026/2

Campo: Nome do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
Informar o nome completo do(a) avaliado(a).

Campo: Avaliador(es)
Informar o(s) nome(s) completo(s) do(s) responsavel(is) pela avaliagao.

Campo: Data da Avaliacao
Registrar a data efetiva da conclusao da avaliagao.
Utilizar o padrao: DD/MM/AAAA

6.5. Escala de avaliacao

6.5.1. Orientacoes para atribuicao das notas

Cada critério devera receber apenas uma pontuagao.

As notas deverao ser atribuidas com base em evidéncias objetivas e verificaveis.
Utilizar a seguinte escala institucional:

Escala de Avaliacao

Conceito Descricao
1 - Insatisfatorio Nao atende as atribuicoes ou apresenta falhas graves
2 - Regular Atende parcialmente as atribuicoes, com fragilidades recorrentes
3 - Bom Atende adequadamente a maioria das atribuicoes
4 - Muito Bom Atende plenamente as atribui¢coes com qualidade consistente
5 - Excelente Supera as expectativas e demonstra elevado desempenho
NA - Nao se aplica Critério nao aplicavel ao periodo avaliado

6.5.2. Dimensaoes e critérios de avaliacao

DIMENSAO 1 - PLANEJAMENTO E ORGANIZA(;I\O (Peso: 20%)
Critério Nota (1-5)
Planeja adequadamente as atividades de mediagao
Organiza a equipe de mediadores(as) pedagogicos(as) conforme orientagdes institucionais
Cumpre prazos e cronogramas académicos
Utiliza instrumentos institucionais (manual, checklists, fluxos)
Subtotal - Dimensao 1: /20
Avaliar:
. planejamento das atividades da equipe;

. organizagao da atuacao dos(as) mediadores(as);

. cumprimento de cronogramas;

Iv.  utilizagao dos instrumentos institucionais.
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Evidéncias recomendadas:
I.  planos de trabalho;
.  checklists;
ll.  cronogramas;
Iv.  registros de reunioes;
V. relatorios mensais.

DIMENSAO 2 - ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DA MEDIACAO (Peso: 30%)
Critério Nota (1-5)
Monitora sistematicamente a atuagao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as) no AVA

Orienta pedagogicamente os(as) mediadores(as) pedagogicos(as) de forma clara e con-
sistente

Identifica dificuldades pedagogicas e propoe solugoes
Atua preventivamente na reducao de evasao e baixo engajamento
Garante qualidade da mediacao pedagogica
Subtotal - Dimensao 2: [ 25
Avaliar:
. monitoramento das atividades dos(as) mediadores(as);
Il. acompanhamento do AVA;
. orientacao pedagogica realizada;
IV. identificagéo de dificuldades de aprendizagem;
V. agoes preventivas relacionadas a evasao.
Evidencias recomendadas:
. registros do AVA;
. relatorios de acompanhamento;
. comunicagoes institucionais;
Iv.  planos de acao pedagogica.

DIMENSAO 3 - COMUNICACAO E ARTICULACAO INSTITUCIONAL (Peso: 20%)
Critério Nota (1-5)
Mantém comunicacgao efetiva com a Sead
Articula-se adequadamente com a coordenagao do curso
Facilita o dialogo entre os(as) mediadores(as) pedagogicos(as) e docentes
Conduz reunioes de forma organizada e produtiva
Subtotal - Dimensao 3: /20
Avaliar:
. comunicagao com a Sead;
Il.  comunicagao com a Coordenacao do Curso;
. articulacao com docentes;
Iv.  conducao de reunides;
V. encaminhamento de demandas.
Evidéncias recomendadas:
. atas;
Il.  e-mails institucionais;
n. relatorios de reunioes;
Iv.  registros de encaminhamento.
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DIMENSAO 4 - GESTAO DE PROCESSOS E REGISTROS (Peso: 15%)
Critério Nota (1-5)
Registra adequadamente ocorréncias relevantes
Elabora relatorios mensais de forma consistente
Elabora relatorio semestral com analise critica
Subtotal - Dimensao 4: /15
Avaliar:
. qualidade dos registros produzidos;
. regularidade dos relatorios;
ll.  organizacao documental;
Iv.  rastreabilidade das informacoes.
Evidéncias recomendadas:
I.  relatorios mensais;
. relatorio semestral;
. arquivos institucionais;
Iv.  processos administrativos.

DIMENSAOQ 5 - POSTURA PROFISSIONAL E COMPROMISSO INSTITUCIONAL (Peso: 15%)
Critério Nota (1-5)
Demonstra ética e responsabilidade profissional
Cumpre normas e diretrizes institucionais
Atua de forma colaborativa e respeitosa
Subtotal - Dimensao 5: /15
Avaliar:
. ética profissional;
Il.  responsabilidade institucional;
n.  relacionamento interpessoal;
Iv. comprometimento com as diretrizes da Sead/Ufes.
Evidencias recomendadas:
. registros funcionais;
II.  manifestacoes institucionais;
. participacao em reunioes e atividades institucionais.

6.5.3. Calculo da pontuacao
Pontuacao total obtida: ______
Apos a atribuicao das notas:
l.  somar a pontuacao obtida em cada critério;
Il.  registrar o subtotal de cada dimensao;
[Il.  registrar a pontuacao final obtida;
IV. comparar a pontuacao com a tabela de classificagao institucional.

6.5.4. Classificacao Final

Conceito atribuido:
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Classificagao Final
Faixa de Pontuacao Conceito
85a 95 Excelente
70 a 84 Muito Bom
55 a 69 Bom
40 a 54 Regular
Abaixo de 40 Insatisfatorio

O conceito final devera refletir o resultado quantitativo obtido, salvo justificativa
técnica devidamente registrada.

6.5.5. Pontos fortes identificados
Neste campo deverao ser registrados os aspectos positivos observados durante o
periodo avaliado.
Exemplos:

. lideranca da equipe;

. qualidade das orientacoes pedagogicas;

. organizacao dos processos;

Iv.  comunicagao institucional eficiente.
O registro devera ser objetivo e fundamentado em evidéncias.

6.5.6. Aspectos a serem melhorados
Registrar fragilidades, limitacoes ou oportunidades de aperfeicoamento observadas
durante o periodo.
Sempre que possivel, indicar:
l.  situacao observada;
Il.  impacto identificado;
lll.  necessidade de intervencao.

6.5.7. Recomendacoes e plano de desenvolvimento
As recomendacdes deverao ser especificas, mensuraveis e exequiveis.
Recomenda-se informar:
l. acado sugerida;
Il.  responsavel pelo acompanhamento;
lll.  prazo estimado;
IV.  resultado esperado.
Exemplos:
l.  participagao em capacitagao especifica;
Il.  aprimoramento do acompanhamento no AVA;
lIl.  fortalecimento da comunicagao institucional;
IV. melhoria dos registros e relatorios.

6.5.8. Manifestacao do(a) Coordenador(a) de Mediagcao Pedagogica (Opcional)
Espaco destinado ao registro facultativo de comentarios, justificativas,
esclarecimentos ou observacoes do(a) coordenador(a) avaliado(a).

6.5.9. Assinaturas
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Avaliador(a) - Diretora Académica Sead/Ufes ou Membros da Comissao de Avaliacao
Coordenador(a) de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD

Local e data:

Apos o preenchimento:
l. o instrumento devera ser assinado pelo(a) avaliador(a) ou membros da
comissao de avaliacao designada;
ll. devera ser dada ciéncia ao(a) Coordenador(a) de Mediadores(as)
Pedagogicos(as);
lIl. o documento devera ser arquivado em repositorio institucional ou processo
eletronico correspondente.

6.5.10. Controle de qualidade

Antes da finalizacao da avaliagao, verificar:

1 Todos os critérios avaliados;

1 Notas atribuidas com base em evidéncias;
"1 Pontuagao conferida;

1 Conceito final compativel com a pontuacao;
1 Recomendacoes registradas;

1 Assinaturas realizadas;

1 Documento arquivado institucionalmente.

6.5.11. Observacao

A avaliacao devera possuir carater predominantemente formativo, orientando o
aperfeicoamento continuo da atuacao do(a) Coordenador(a) de Mediadores(as)
Pedagogicos(as), sem prejuizo de sua utilizacao para fins de gestao institucional,
acompanhamento de desempenho e tomada de decisao administrativa.
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ANEXO 7 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

Esta matriz foi elaborada utilizando como referéncia os seguintes documentos:

I. Constituicao Federal;

Il. Lein®©9.394/1996 (LDB);
lll. Decreto n? 12.456/2025;
IV. Portarias MEC relacionadas a EaD;

V. Instrumentos de Avaliacao do MEC/INEP;
VI. Referenciais de Qualidade para Educagao Superior a Distancia;

VII.
VIII.

Diretrizes CAPES/UAB;
Estatuto e Regimento Geral da UFES;

IX. Normativas internas da SEAD/UFES;
X. Manual Operacional da Coordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as).

E CAPACITAGAO
DOS(AS)

acessibilidade e
inclusao

para
atendimento

EIXO CRITERIO EVIDENCIAS | DOCUMENTOS/REGISTROS POP INDICADORES
AVALIATIVO ESPERADAS RELACIONADO

EIXO 1- Estrutura Organizagao | Organogramas, portarias, atas POP 01 Regularidade

GOVERNANCA DA institucional da formal da da atuacao
MEDIAGAO mediacao coordenagao
PEDAGOGICA pedagogica de mediacao

EIXO 1- Integracao com Fluxo Registros de reunioes e POP 04 Frequéncia de

GOVERNANCA DA coordenagao de institucional encaminhamentos articulagoes
MEDIAGAO curso e Sead formalizado
PEDAGOGICA

EIXO 1- Definigao clara Funcgoes Manuais, orientagoes POP 03 Clareza

GOVERNANCA DA de atribuigoes formalmente institucionais operacional
MEDIAGAO estabelecidas
PEDAGOGICA

EIXO 1- Conformidade Atendimento Relatorios de conformidade POP 07 Nao

GOVERNANCA DA regulatoria as exigéncias conformidades
MEDIAGAO do MEC/INEP registradas
PEDAGOGICA

EIXO 2 - Dimensionament | Compatibilid Relatorios de POP 01 Relacao
PLANEJAMENTO E o adequado da ade entre dimensionamento estudante/med
DIMENSIONAMENT equipe estudantes e iador(a)

O DA EQUIPE DE mediadores(a
MEDIADORES(AS) s)

EIXO2- Compatibilidade Perfil Curriculos, certificados POP 01 Formagao
PLANEJAMENTO E da formagao profissional compativel
DIMENSIONAMENT académica adequado

O DA EQUIPE DE
MEDIADORES(AS)

EIXO 2 - Designacao Formalizacao Portarias, contratos POP 01 Regularidade
PLANEJAMENTO E formal da equipe | institucional documental
DIMENSIONAMENT

O DA EQUIPE DE
MEDIADORES(AS)
EIXO 2 - Atualizagao no Registros Sistemas académicos POP 01 Atualizagao
PLANEJAMENTO E Censo da institucionais cadastral
DIMENSIONAMENT Educacao atualizados
O DA EQUIPE DE Superior
MEDIADORES(AS)

EIXO 3 - FORMAGAO Capacitagao Formagao Certificados e registros POP 02 Participacao
E CAPACITAGAO inicial em EaD especifica nas

DOS(AS) para atuagao capacitagdes
MEDIADORES(AS)

EIXO 3 - FORMAGAO Formagao em Dominio Relatérios formativos POP 02 Competéncia
E CAPACITAGAO AVA e tecnologico digital

DOS(AS) tecnologias institucional

MEDIADORES(AS) digitais
EIXO 3 - FORMAGAO Formagao em Capacitagao Registros formativos POP 02 Participacao

em formagoes
inclusivas
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EIXO CRITERIO EVIDENCIAS | DOCUMENTOS/REGISTROS POP INDICADORES
AVALIATIVO ESPERADAS RELACIONADO
MEDIADORES(AS) inclusivo
EIXO 3 - FORMACAO Formagao Atualizagao Planos e relatorios POP 02 Frequéncia
E CAPACITAGCAO continuada pedagégica formativa
DOS(AS) permanente
MEDIADORES(AS)
EIXO 4 - Padronizacao da Diretrizes Guias, orientagoes POP 03 Conformidade
ORGANIZAGAO E atuacgao operacionais operacional
OPERACIONALIZACA pedagogica formalizadas
0 DA MEDIAGAO
PEDAGOGICA
EIXO 4 - Acompanhament Supervisao Relatorios de POP 03 Frequéncia de
ORGANIZAGAO E o das atividades sistematica acompanhamento monitoramento
OPERACIONALIZAGA no AVA da mediacao
0 DA MEDIAGAO
PEDAGOGICA
EIXO 4 - Comunicagao Interagoes Registros no AVA POP 03 Qualidade das
ORGANIZAGAO E pedagogica qualificadas interacoes
OPERACIONALIZAGA adequada com
O DA MEDIAGAO estudantes
PEDAGOGICA
EIXO 4 - Engajamento Acompanham Indicadores académicos POP 03, POP 06 Taxa de
ORGANIZAGAO E discente ento da participacao
OPERACIONALIZAGA monitorado participacao
O DA MEDIAGAO estudantil
PEDAGOGICA
EIXO 5 - Integracao entre | Alinhamento Atas e relatorios POP 04 Frequéncia das
ARTICULAGAO docentes e pedagogico reunioes
PEDAGOGICA E mediadores(as) continuo
INSTITUCIONAL
EIXO 5 - Compartilhament Fluxo Relatorios pedagogicos POP 04 Comunicacao
ARTICULAGAO o de informagdes | institucional efetiva
PEDAGOGICA E académicas estruturado
INSTITUCIONAL
EIXO 5 - Encaminhamento Processos Protocolos e registros POP 04 Tempo de
ARTICULAGAO de demandas formalizados encaminhamen
PEDAGOGICA E académicas to
INSTITUCIONAL
EIXO 5 - Registro das Rastreabilida Atas e despachos POP 04 Recuperabilida
ARTICULAGAO decisoes de dos de documental
PEDAGOGICA E institucionais processos
INSTITUCIONAL
EIXO 6 - APOIO AS Organizagao das Execucao Calendarios e relatérios POP 05 Regularidade
AVALIAGOES E avaliagoes regular das avaliativa
ATIVIDADES presenciais atividades
ACADEMICAS avaliativas
EIXO 6 - APOIO AS Orientacdo aos Apoio Guias e orientagoes POP 05 Qualidade do
AVALIAGOES E mediadores(as) operacional suporte
ATIVIDADES estruturado
ACADEMICAS
EIXO 6 — APOIO AS Monitoramento | Acompanham Registros académicos POP 05 Participacao
AVALIAGOES E das atividades ento nas atividades
ATIVIDADES sincronas sistematico
ACADEMICAS
EIXO 6 — APOIO AS Registro de Controle Relatorios e protocolos POP 05 Quantidade de
AVALIACOES E ocorréncias institucional ocorréncias
ATIVIDADES académicas adequado registradas
ACADEMICAS
EIXO7- Monitoramento | Acompanham Relatorios académicos POP 06 Frequéncia e
MONITORAMENTO da participacao ento participacao
DA APRENDIZAGEM discente sistematico
E INDICADORES
EIXO7 - Identificagao de Diagnostico Relatorios de POP 06 Taxa de evasao
MONITORAMENTO estudantes em preventivo acompanhamento

DA APRENDIZAGEM
E INDICADORES

risco
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EIXO CRITERIO EVIDENCIAS | DOCUMENTOS/REGISTROS POP INDICADORES
AVALIATIVO ESPERADAS RELACIONADO
EIXO7 - Proposicao de Estratégias Planos de agao POP 06 Acoes
MONITORAMENTO acoes de implementadas
DA APRENDIZAGEM pedagogicas intervengao
E INDICADORES
EIXO 7 - Consolidagao de | Producao de Painéis e relatorios POP 06 Evolucdo dos
MONITORAMENTO indicadores analises indicadores
DA APRENDIZAGEM académicos institucionais
E INDICADORES
EIXO 8 - Elaboragao de Registros Relatorios mensais e POP 07 Regularidade
DOCUMENTACAO, relatorios sistematicos semestrais dos relatorios
REGISTROS E periddicos da mediacao
CONFORMIDADE
EIXO 8 - Arquivamento Organizagao Sistemas institucionais POP 07 Recuperabilida
DOCUMENTACAO, institucional documental de documental
REGISTROS E adequado padronizada
CONFORMIDADE
EIXO 8 - Preparagao para Evidéncias Dossiés avaliativos POP 07 Prontidao
DOCUMENTAGAO, avaliagoes organizadas avaliativa
REGISTROS E externas e acessiveis
CONFORMIDADE
EIXO 8 - Atendimento a Disponibilida Processos e relatorios POP 07 Tempo de
DOCUMENTAGAO, auditorias de resposta
REGISTROS E documental
CONFORMIDADE
EIXO 9 - Comunicagao Fluxos Guias e orientagoes POP 08 Clareza das
COMUNICAGAO institucional comunicacio informacoes
INSTITUCIONAL padronizada nais claros
COM ESTUDANTES
EIXO 9 - Divulgacao dos Acesso Comunicados institucionais POP 08 Conhecimento
COMUNICACAO canais adequado a dos canais
INSTITUCIONAL institucionais mediacao
COM ESTUDANTES
EIXO 9 - Registro das Rastreabilida Protocolos e mensagens POP 08 Recuperabilida
COMUNICACAO comunicagoes de de das
INSTITUCIONAL relevantes institucional comunicagoes
COM ESTUDANTES
EIXO 9 - Encaminhamento Fluxo Registros administrativos POP 08 Tempo de
COMUNICACAO adequado das institucional resposta
INSTITUCIONAL demandas organizado
COM ESTUDANTES
EIXO 10 - Avaliacao Monitoramen Instrumentos avaliativos POP 06, POP 07 Qualidade da
QUALIDADE DA sistematica da to continuo mediacao
MEDIAGAO mediagdo da qualidade
PEDAGOGICA E pedagogica
MELHORIA
CONTINUA
EIXO 10 - Uso de Tomada de Relatorios analiticos POP 06 Evolucao do
QUALIDADE DA indicadores decisao desempenho
MEDIAGAO académicos baseada em
PEDAGOGICA E evidéncias
MELHORIA
CONTINUA
EIXO 10 - Implementagao Acoes Planos de melhoria POP 06, POP 07 Percentual de
QUALIDADE DA de melhorias corretivas e acoes
MEDIAGAO preventivas executadas
PEDAGOGICA E
MELHORIA
CONTINUA
EIXO 10 - Cultura Processos Relatorios institucionais POP 07 Ciclos
QUALIDADE DA institucional de continuos de avaliativos
MEDIAGAO avaliagao acompanham executados
PEDAGOGICA E ento
MELHORIA
CONTINUA
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ANEXO 8 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE

POPS E DIMENSOES AVALIATIVAS

MEC/INEP
POP Dimensao Avaliativa MEC/INEP Evidéncias Estratégicas
POP 01 Gestao académica e equipe EaD Dimensionamento e registros institucionais
POP 02 Formagao e competéncias digitais Certificados e planos formativos
POP 03 | Mediagao pedagdgica e acompanhamento discente Relatorios AVA e indicadores
POP 04 Articulagao pedagogica institucional Atas e registros de reunioes
POP 05 Avaliagao da aprendizagem Registros avaliativos e ocorréncias
POP 06 Indicadores académicos e permanéncia Painéis e relatorios analiticos
POP 07 Conformidade documental e regulatoria Dossiés e relatorios institucionais
POP 08 Comunicacao institucional Comunicados e registros oficiais
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ANEXO 9 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO / EVIDENCIAS
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
@ Sincronizado com o NTP.br e Observatorio Nacional (ON) em
_— ASSINATURA 09/06/2026 as 07:51:37

Data e Hora de Criag&o: 09/06/2026 as 07:33:47

Documentos que originaram esse envelope:

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
[SHA256]: 8956157f447b091a3a2790c44476458dd5h74673b8aa95936ca3362e84b12818
[SHA512]: 8f3412857e69135fbfc51c1fa3c3a6ff83dfadceb761a95f6481dc976d0c3195h39dae0573b583f563b6bc8d0ee423a36¢13f3767174e579d4645a3b654c31a

Lista de assinaturas solicitadas e associadas a esse envelope

ASSINADO - Mauro Pantoja Ferreira (mauro.p.ferreira@ufes.br)

Data/Hora: 09/06/2026 - 07:43:48, IP: 179.174.173.190, Geolocalizag&o: [-20.349344, -40.285722]
[SHA256]: 103e61947fe38c492a5676b54e8e5ca69d21835bbdb5d7200f876b9708392751
Assinatura Eletronica Avancada (Conforme Lei n°® 14.063/20, art. 4°, II)

ASSINADO - Ozirlei Teresa Marcilino (ozirlei.marcilino@ufes.br)
Data/Hora: 09/06/2026 - 07:51:37, IP: 200.137.65.109

[SHA256]: faa0392960e504671ech2a23al63ccd4adachbb10a02b79c21e3376764ba61a984
Assinatura Eletronica Avangada (Conforme Lei n° 14.063/20, art. 4°, II)

Histérico de eventos registrados neste envelope

09/06/2026 07:51:37 - Envelope finalizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:51:37 - Assinatura realizada por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:51:35 - Envelope visualizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:43:48 - Assinatura realizada por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

09/06/2026 07:34:09 - Envelope registrado na Blockchain por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:34:00 - Envelope encaminhado para assinaturas por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:33:49 - Envelope criado por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

|C|? /;‘5 IT. Documento assinado digitalmente em conformidade com o padrao ICP-Brasil e

Brasil ///// s Naconalde validado segundo as diretrizes do Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao (ITl), g
= /) | em atendimento & Medida Proviséria n® 2.200-2/2001 e a Lei n® 14.063/2020. J : L-
Os registros de assinatura presentes nesse documento pertencem Unica e exclusivamente a esse envelope.
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