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APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar o exercicio
da Coordenacao 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 Educagao Digital.

Aplica-se as ofertas educacionais mediadas por tecnologias digitais, sob a
responsabilidade institucional da unidade académica de origem e das respectivas Pro-
Reitorias da Ufes as quais se vinculam, com acompanhamento pedagogico e técnico-
administrativo da Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead). Neste contexto
estao inseridos os cursos de graduagao, pos-graduacao e extensao, incluindo cursos e
demais agoes de extensao ofertados na modalidade de educacao a distancia,
independentemente da carga horaria, inclusive os cursos de curta duragao com carga
horaria inferior a 180 horas, no que couber, ofertados pelos Centros de Ensino.

Neste Manual sao denominados simplificadamente “Cursos EaD” aqueles que se valem
da educacao a distancia como processo de ensino aprendizado, sincrono ou assincrono,
realizados por meio do uso de tecnologias de informagao e comunicagao, 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 n®
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 devera atuar orientada pelos seguintes principios:
|. garantia da qualidade académica e pedagogica;
Il. equivaléncia formativa entre os formatos presencial e a distancia;
lll. inclusao, acessibilidade e equidade;
IV. inovacao pedagogica e uso critico das tecnologias digitais;
V. avaliacao continua e melhoria permanente;
VI. articulagao institucional e gestao democratica.

CAPITULO 2 - DO PAPEL E DA VINCULAQI\O NA COORDENAQZ\O DE CURSO EaD
A Coordenacao de Curso EaD é responsavel pela tramitagao, execugao, acompanhamento
e avaliacao do curso que envolve a educacao a distancia ofertado em qualquer um dos
formatos previstos na legislacao. Estara vinculado(a):
|. academicamente, a unidade académica responsavel pelo curso;
Il. pedagogica-técnico-administrativamente, a Sead, no que se refere aos processos,
fluxos e suporte especificos da educagao a distancia.

A Coordenacao de Curso EaD atuara de forma articulada com:
I. o Colegiado do Curso;
Il. o Nucleo Docente Estruturante (NDE);
lll. a Coordenacao 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 ATRIBUIQf)ES DA COORDENAQ[\O DE CURSO EaD
3.1. Das atribuicoes académico-pedagogicas
Sao atribuicoes da Coordenacgao de Curso EaD:

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

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

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

IV. acompanhar o desenvolvimento das disciplinas e unidades curriculares;

V. zelar pela qualidade pedagogica dos materiais didaticos e recursos
educacionais digitais;

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

3.2. Das atribuicoes administrativas e de gestao académica
Sao atribuicoes administrativas da Coordenacao de Curso EabD:
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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;

lll. articular demandas académicas junto a Sead e as Pro-Reitorias competentes;

IV. elaborar e encaminhar relatorios académicos periodicos;

V. atuar nos processos de avaliacao institucional, interna e externa;

VI. manter atualizada a documentagao académica do curso.

3.3. Das atribuicoes especificas da educacao a distancia
Sao atribuicoes especificas da Coordenacao de Curso EaD:
|.  garantir o uso adequado do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
Il. acompanhar a oferta de atividades sincronas e assincronas;
lll. 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 RELAQAO COM A SEAD E COM AS EQUIPES TECNICAS
A Coordenacao de Curso EaD devera manter articulagao permanente com a Sead,
observando os fluxos institucionais estabelecidos. A harmonizagao com a
Superintendéncia compreende, entre outros, os seguintes eixos:

|.  design instrucional;

Il. design educacional;

lll. suporte tecnologico e gestao do AVA;

IV. secretaria académica

V. avaliagao e monitoramento académico;
VI. capacitacao docente e de mediacao pedagogica.

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

|.  producao e analise de indicadores de desempenho académico;

Il. acompanhamento da participacao e permanéncia estudantil;

lll. monitoramento de evasao e retencao;

IV. avaliacao das disciplinas, da mediacao pedagogica e dos recursos educacionais.

A Coordenacao de Curso EaD participara 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 COMUNICA(;Z\O E DA REPRESENTAQAO 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).
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CAPITULO 7 - DA DOCUMENTA(;I':\O, DOS REGISTROS E DOS RELATORIOS
A Coordenagao de Curso EaD é responsavel por assegurar a adequada producgao,
organizacao e guarda da documentacao académica do curso. Constituem documentos e
registros minimos:

I.  relatorios académicos periodicos;

Il. registros no AVA;

lll. atas, pareceres e despachos académicos;

IV. documentagao comprobatoria para avaliacoes externas

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

CAPIiTULO 8 - DA FORMA(;I':\O E CAPACITA(;I\O DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO EaD

O exercicio da funcao de Coordenador(a) de Curso EaD pressupde participacao em
capacitacao inicial ofertada ou reconhecida pela Sead. Neste sentido, o profissional que
assumir a gestao académica, pedagogica e administrativa de um curso especifico devera
participar de agoes de formacao continuada em EaD, Educacao Digital e atualizacao
normativa.

CAPITULO 9 - DAS ORIENTA(,'ﬁES 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 articulagao institucional, a organizacao dos processos
decisorios, o0 monitoramento de demandas e prazos e o fluxo adequado de informacoes,
em consonancia com as diretrizes da Universidade e os principios da administracao
publica.

Os checklists operacionais da Coordenagao de Curso com Educacao a Distancia
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.

Este Manual é de observancia obrigatoria por todos(as) os(as) Coordenadores(as) de
Curso com Ead mediados pela Sead/Ufes e podera ser atualizado conforme alteracoes
normativas ou institucionais. Casos omissos serao analisados e dirimidos pela Direcao
da Sead/Ufes.

CAPITULO 10 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 12/2025 a 01/2026.

CAPITULO 11 - HOMOLOGA(;I‘-'\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 01/2026.

CAPITULO 12 - REVISAO E ATUALIZA(;AO PERIODICA DO MANUAL
Periodo previsto: 01/2027.

SEAD
UFES
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS IBADRAO !POPS) - ATUAGCAO 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 Po0s-Graduacao (Prppg), Coordenagdes de Polo, Centros
Académicos

2. Base Normativa:

Decreto n2 12.456, de 19 de maio de 2025; Portarias do MEC relativas a regulacao da EabD;
Instrumentos de Avaliacao 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;

lll. Integracao entre Sead, unidades académicas e polos EaD;

IV. Transparéncia e seguran¢a 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.

I.  Curso corretamente classificado quanto ao formato de oferta (EaD, semipresencial

ou presencial);

Il. Percentuais minimos de presencialidade e/ou atividades sincronas atendidos;

lll. Avaliacoes presenciais obrigatorias previstas no PPC;

IV. Atividades praticas, estagios e laboratorios compativeis com a legislagao;

V. Observancia das regras de transicao do novo marco regulatorio;

VI. Documentagao 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.

I.  PPCalinhado ao Decreto n? 12.456/2025;

Il. PPC alinhado com as Diretrizes Curriculares e demais normativas de formagao
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vigentes;
lll. Metodologia EaD claramente descrita;
IV. Atividades sincronas e presenciais explicitadas;
V. Critérios de avaliacao e recuperagao definidos;
VI. Plano de mediacao pedagogica previsto;
VII. Estratégias de acessibilidade e inclusao contempladas;
VIII. 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.

I.  Matriz curricular respeitada;

Il. Cronograma académico validado pela Sead;

lll. Distribuicao correta da carga horaria EaD e presencial;

IV. Disciplinas cadastradas nos sistemas académicos e no AVA institucional;

V. Calendario de avaliagoes presenciais definido;

VI. 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.
|.  Docentes com titulacao exigida pelo MEC;
Il. Docentes capacitados para atuagao em EaD;
lll. Mediadores(as) Pedagogicos(as) formalmente designados;
IV. Atribuicoes claramente definidas e divulgadas;
V. Equipe registrada no Censo da Educacao Superior;
VI. Monitoramento periddico da atuacdo docente e de mediadores(as)
pedagogicos(as).

POP 05 - Articulagao e Supervisao dos Polos EaD
Objetivo: Garantir que os polos EaD atendam as exigéncias académicas e estruturais.
I.  Polos cadastrados e regulares junto ao MEC;
Il. Infraestrutura fisica e tecnologica adequada;
lll. Ambientes para avaliagdoes presenciais disponiveis;
IV. Equipe local orientada e capacitada;
V. Comunicagao continua com as coordenacoes de polo;
VI. 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.
|.  Avaliagao presencial prevista em todas as disciplinas;
Il. Instrumentos avaliativos compativeis com a EaD;
lll. Critérios de aprovagao divulgados aos estudantes;
IV. Controle de frequéncia em atividades presenciais e sincronas;
V. Registros académicos atualizados nos sistemas institucionais.

POP 07 - Monitoramento da Qualidade e Indicadores Académicos
Objetivo: Promover a melhoria continua da qualidade dos cursos EaD.
I. Indicadores de evasao monitorados;
Il. Desempenho académico acompanhado;
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lll. Avaliagoes internas aplicadas periodicamente;

IV. Acoes corretivas registradas e acompanhadas;

V. Preparacgao para avaliagoes externas do INEP/MEC;
VI. Uso de resultados do ENADE e indicadores correlatos.

POP 08 - Comunicacao Institucional com Estudantes
Objetivo: Garantir comunicagao clara, transparente e institucional.
I.  Informacoes claras sobre o formato do curso EabD;
Il. Divulgagao do calendario académico;
lll. Orientacdes sobre atividades presenciais e avaliagoes;
IV. Canais oficiais de comunicacao definidos;
V. Registro das comunicagoes institucionais realizadas.

5. Revisao dos Procedimentos Operacionais Padrao - POPs:
Este Anexo devera ser revisado anualmente ou sempre que houver alteracao normativa
relevante, sob a coordenacao da Direcao da Sead/Ufes.

6. Disposicoes Finais:

Os POPs integram as normas internas da Sead/Ufes e deverao ser observados por todos
os Coordenadores de Curso com EaD, sem prejuizo da adocao das demais normas
institucionais aplicaveis.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 1¢28f3340f073e9596ch7ef9c569922457e128d580505ad5a85e01426c0de0c5




ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO
(POPs)

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educacéio a Disténcia

ADEQUACAO REGULATORIA

E CONFORMIDADE LEGAL ‘

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagaoa Distancia

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia — SEAD/UFES

OBIJETIVO:
Assegurar que o curso com Educagao a Distancia esteja em conformidade com a legislacdo vigente, normas institucionais
e diretrizes de qualidade estabelecidas pelo MEC, INEP e Ufes, por meio da andlise, adequagao e atualizagao dos documentos

e regulatérios e académicos do curso.
o « Identificar a legislacdo e normas
aplicaveis ao curso EaD.
Q « Verificar diretrizes do MEC, INEP, o

Ufes e Sead.

DOCUMENTOS / SAIDAS

. Coordenagio = Matriz Normativa Atualizada
@ de Curso EaD % « Lista de Requisitos Legais
LEVANTAMENTO (com apoio da Sead) » Relatério de Levantamento

Mapear isitos obrigatérios de
NORMATIVO b el b

qualidade e conformidade.

* Analisar o PPC e demais documentos
do curso.

b &

(2

= Checklist de Conformidade

Documentos
em conformidade
com a legislagdo
e normas?

. Coordenacao
@B de Curso EaD

(com apoio da Sead)

* Conferir conformidade com a legislacéo,
normas institucionais e referenciais
de qualidade.

SIM

* Relatorio de Analise
de Conformidade

* Registro de Nao Conformidades
(se houver)

L44

ANALISE DE
CONFORMIDADE

O .o
N
ADEQUACOES E
ACOES CORRETIVAS

4

« Identificar nao conformidades,
riscos e oportunidades de melhoria.

* Elaborar plano de agdo corretiva.

* Adequar PPC, regulamentos, planos
de ensino, materiais e processos.

* Plano de Acao Corretiva

. Coordenagao
@ de Curso EaD
(com apoio da Sead
e instancias
competentes)

o AGAO CORRETIVA

« Documentos Adequados

. as instanci; ites

para andlise e aprovagao.

+ Parecer / Aprovagao das
Instancias

necessarias e reenviar
para nova andlise.

* Registrar e acompanhar as acoes
corretivas.

* Encaminhar documentos para validacao

(4

. Sead / Instancias

pela Sead e instancias competentes. « Parecer de Conformidade
Documentos SiM @B Competentes
* Verificar pareceres e deliberacdes. validados e —_— Coordenaciode = Aprovagao Institucional
?
VALIDAG AOE * Confirmar aprovagio institucional. Eprovados? 4 Curso EaD * Registro em Ata / Deliberacio
APROVAGAO g
‘ NAO l
e * Eegistrar a aprovacao e adequagdes . Coordenagio -
nos sistemas institucionais. @B de Curso EaD * Documentos Atualizados
Publicados
« Publicar ou disponibilizar documentos - (com apoio da Sead « Registro Institucional

REGISTRO E
DIVULGACAO

¥
O
1 oY

MONITORAMENTO
E ATUALIZAGAO

atualizados.

* Comunicar a equipe docente, tutores/
mediadores e polos (quando houver).

* Monitorar alteragbes na legislacao,
normas e diretrizes.

* Revisar periodicamente a conformidade
do curso.

* Implementar melhorias continuas.

e Secretaria
Académica)

@ Coordenagio
= @0 de Curso EaD

(com apoio da Sead)

+ Comunicado as Equipes

k. Relatério de Monitoramento
= Plano de Atualizagao

* Registro de Revisdes

CONTINUA

RESULTADO FINAL

OBSERVACOES

« Este POP deve ser executado sempre que houver elaboragio,
revisdio ou atualizagdo de documentos regulatérios do curso EaD.

Fluxo -~ SIM (Conforme)
Fluxo = NAO (N&o Conforme)

Curso EaD em plena conformidade

com a legislacdo vigente, normas
institucionais e referenciais de qualidade,
com documentos atualizados, aprovados,
registrados e divulgados.

Processo integrado de revisao

* A conformidade legal é condig3o obrigatéria para oferta e continuidade

Sequéncia do Processo do curso.

« Todas as etapas devem ser regi e
normas institucionais.

Acéo Corretiva

LA,

Ponto de Deciséo

3
o
<
D

DO ESPIRITO SANTO
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GESTAO DO PROJETO PEDAGOGICO

DO CURSO (PPC)

)

Manual Organacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagao a Distancia

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educagéo a Distancia - SEAD/UFES

SEAD
UFES

Superintendéncla de
Educacio a Distincia

O

OBJETIVO:

Planejar, elaborar, atualizar, aprovar, implementar, acompanhar e avaliar o Projeto Pedagégico do Curso (PPC) na

modalidade a distancia, assegurando coeréncia pedagdgica, conformidade normativa e qualidade académica do curso.

o

B

PLANEJAMENTO
E DIAGNOSTICO

* Identificar demandas institucionais,
sociais e do publico-alvo.

* Analisar legislagdes, diretrizes e
referéncias do MEC, INEP e Ufes.

* Realizar diagnéstico do curso e do
contexto de oferta EaD.

» Definir objetivos e escopo da
elaboragao/atualizagao do PPC.
« Constituir/atuar o Nicleo Docente

Estruturante (NDE).

« Elaborar ou revisar o PPC com base

nas diretrizes institucionais e normativas.

sim
—_—

PPC
elaborado/revisado
em conformidade
com as diretrizes

@ Coordenagio
@B de Curso EaD
(com apoio do NDE
e da SEAD)

. Coordenagao
@B de Curso EaD

N J

* Relatério de Diagnostico
* Referéncias Normativas

* Plano de Trabalho do PPC

+ Minuta do PPC (versio de
trabalho)
* Matriz Curricular

(com apoio do NDE,
A « Definir perfil do egresso, competéncias, e normas? 3 2
ELABORACAO 0 ; 3 Equipe Pedagégica + Ementas e bibliografias
ou REVlSi\O matriz curricular, metodologias, da SEAD e demais
avaliacao e recursos educacionais. NAO instancias) « Estratégias de avaliacao
DO PP i
OIERC « Garantir inclusio, acessibilidade e * Recursos e infraestrutura

uso de tecnologias educacionais. o AGAO CORRETIVA previstos
Ajustar o PPC conforme
apontamentos do NDE,
da SEAD ou das normas

‘ aplicéveis.
9 ﬁ * Submeter o PPC a andlise da SEAD PPC validado Sim ' g
(Design Educacional e Design pedagégica e —_— EAD

©

Instrucional).

« Verificar coeréncia pedagogica,

tecnicamente?

(Design Educacional,
Design Instrucional
e Tecnologia)

.+ Parecer Pedagégico

« Parecer Técnico

VALIDACAO viabilidade e conformidade técnica. = * PPC Ajustado
PEDAGOGICA €Coordenacto (se necessirio)
: « Ajustar conforme recomendacdes o AGAO CORRETIVA de Curso EaD
E TECNICA Realizar ajustes solicitados

o

\

[ ]
.AQ

recebidas.

* Sub oPPCasi

Colegiado de Curso, Camara Local
e Conselho Departamental/Centro.

« Encaminhar para aprovacao

e reenviar para nova
validagdo.

SIM
—_—

PPC aprovado
pelas instancias
competentes
(Cepe)?

. Coordenacgdo
@B de Curso EaD
(com apoio da

« Atas e Pareceres
das Instincias
* Resolugao de Aprovagao

APROVACAO nlconse}h?: = E;\sino. Fesqun NAO Secretaria Académica £
= e Extensao (Cepe).
NAS INSTANCIAS ~ ° ; 0 il  daSEAD e das Cepe
COMPETENTES « Registrar e arquivar os pareceres Al O instancias colegiadas) « PPC Aprovado

e deliberacdes. %
@ reenviar para nova

deliberagio.

\

+ Publicar o PPC aprovado no portal

e institucional. @ cCoordenagio b« PPC Publicado
4 « Orientar a equipe docente sobre @ de Curso EaD + Planos de Ensino
& ' aimplementacao do PPC. - {com apoio da SEAD = Mapas de Atividades
IMPLEMENTACAO £ E:Za:zr.ar planos.de arding s magas e da Secretaria + Comunicados e Guias
Y ividades alinhados ao PPC. Académica) de Implementacio
DO PPC « Disponibilizar o PPC no AVA e demais

‘ meios institucionais.

e « Acompanhar a execucao do PPC por
OM meio de indicadores académicos. ' ¢ jonacio "
I IQ « Avaliar resultados, feedbacks e * Relatérios de Acompanhamento
(N avaliagdes institucionais. @R e Curso EaD « Relatérios de Avaliagio
+ Revisar periodicamente o PPC = (com apoio do NDE, « Plano de Ac3o para Melhorias
ACOMPANHAMENTO (minimo a cada 5 anos ou quando SEAD e CPA/UFES) « Registro d:Rmp:;es do PPC
E AVALIAGAO HessEaR. \
CONTINUA * Propor melhorias e registrar

as alteragoes.

CONTROLE DO DOCUMENTO

LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL

w—gp Fluxo - SIM (Conforme) = Este POP deve observar as normas do MEC, INEP e da Ufes,

m a liticas institucionais da EaD. s
=P Fluxo - NAO (Ndo Conforme) | | :PP::";"; i ey mdu:;‘ R . PPC elaborado, aprovado, implementado [ -] Reviséo:
‘ E do S agégica e uso critico das tecnologias. & em melhoria continua, garantindo 01
ko Corrativa + Todas as versbes do PPC devem ser arquivadas e regulatéria, E
o ¢ registradas na Secretaria Académica da SEAD. ‘ ‘ pedagégica e qualidade académica Data:
<> Ponto de Decisdo + Em caso de mudanca normativa, o PPC poderé ser do curso com Educagdo a Disténcia. Maio/2025

revisado a qualquer tempo.

/2R SEAD Educago a Disinc EDUCAGAO PUBLICA
Educacéo a Distincia ¥
“‘ UFES  UNIVERSIDADE FEDERAL GRATUITA E DE QUALIDADE ’ sead.ufesbr @ O O /seadufes

DO ESPIRITO SANTO

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

Superintendéncia de
Educacéo a Distincla

PLANEJAMENTO ACADEMICO E @ SEAD

OFERTA DE DISCIPLINAS

Manual Orpezacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagao a Distancia

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia - SEAD/UFES

ﬁ OBJETIVO:
o Planejar, organizar e operacionalizar a oferta de disciplinas nos cursos com Educagao a Distancia,
assegurando qualidade académica, conformidade normativa e integragdo com a SEAD e demais instancias.
=
o * Levantar demanda de turmas e disciplinas
U U ccom base no PPC e no calendario académico.
m « Definir oferta semestral/anual de disciplinas, . Coordenagéo o MatE deCifedta da Disciplinas
observando carga hordria e pré-requisitos. @B de Curso EaD « Cronograma Académico
PLANEJAMENTO « Elaborar a matriz de oferta e o cronograma (com apoio do NDE e Preliminar
académico preliminar. da SEAD) « Solicitagdo de Andlise de
Viabilidad
ACADEMICO « Encaminhar a proposta de oferta a SEAD beiiased
‘ para andlise de viabilidade.
e . + Analisar demand, recursos humanos, Ofert SIM
. . tecnolégicos e infraestrutura. dé disciplinas —_— . st
R s S
... « Verificar disponibilidade de docentes, é vidvel? ) X e e e
mediadores e equipes de apoio. (Coordenagéo « Recomendacdes de Ajustes
4 s de Design Educacional, (se houver)
ANALISE DE « Avaliar compatibilidade com politicas da NAO l Tecnologia e Secretaria
SEAD e da UFES. 4
VIABILIDADE Académica) \
© ~rcio correTiva
Ajustar matriz de oferta,
recursos ou cronograma
e reenviar para andlise.
e A « Definir docentes responsaveis pelas
disciplinas. Alocagiio de SiM
i = .- 3 . de Alocacio d
« Designar mediadores pedagégicos Sccartes ":“:'pes @ coordenacao A g:zd“: e n:c:czo e
(quando aplicavel). ApToyeca: @B de Curso EaD anieg e Maciacoms
& : + Distribuigdo de C:
DEFINIGAO DE « Verificar distribuicdo de carga horaria (com apoio da SEAD) H’:{;:Icao 22l

e disponibilidade das equipes.
DOCENTES E
EQUIPES « Enviar informagdes para validagao

pela SEAD.

0 « Elaborar ou revisar planos de ensino
das disciplinas.

+ Validagao da Alocagio

@ ~cho correTiva
Readequar alocagdo efou
carga horaria e reenviar
para validagao.

SimM

w— a Coordenagao % « Planos de Ensino

Planos de ensino
€ mapas de atividade
validados?

« Definir metodologias, atividades,
® o0 recursos e avaliacoes.
Bea

de Curso EaD
(com apoio da SEAD -
Design Educacional e

Tecnologia)

+ Mapas de Atividades

« Encaminhar os planos e mapas de + Validagao Pedagogica

PREPARACAO DA atividade para validagio.
OFERTA + Disponibilizar espagos e salas no AVA,

/

6 « Publicar a oferta de disciplinas nos ’ Coordenagio [
D canais oficiais da UFES e no AVA. @B de Curso EaD b . Oferta Publicada i
===

« Configuracao do AVA

© ~cko correTiva
Realizar ajustes solicitados
e reenviar para validagéo.

» Comunicar docentes, mediadores e o 5 * Comunicados
= estudantes. (com apso-o da SEAD « Cronograma Final
e da Secretaria < S
PU BUCACAO E « Disponibilizar cronograma, planos de Ll « Orientagdes aos Estudantes

DlVULGACAO ensino e orientagdes gerais. Académica)

* Acompanhar inicio e andamento das

e disciplinas. . Coordenagao
« Monitorar frequéncia, participagao e @R de Curso EaD é « Relatérios de Acompanhamento

interagoes no AVA, - & Raatred e DEoRBnE)
: : o (com apoio da SEAD i ok gy
MONITORAMENTO * ldentificar riscos e dificuldades. ; + Comunicados 4 SEAD
DA OFERTA * Registrar ocorréncias e comunicar e dos Mediadores)
a SEAD quando necessirio.

LEGENDA OBSERVACOES RESULTADO FINAL CONTROLE DO D MENTO

=P Fluxo - SIM (Conforme) « Esto POP deve observar o calendiirio académico da UFES e 0s
T prazos estabelecidos pela SEAD. Disciplinas ofertadas com qualidade, U Revisdo:
g s + Aoferta de disciplinas deve estar alinhada ao PPC, is politicas conformidade normativa e integracio 01
1 o TRsnemD institucionais 5 normas do MEC. institucional, assegurando condiodes
@  Agdio Corretiva « Qualquer alteragio na oferta deverd ser formalizada e comunicada . ‘ kS PR 0 G & . Data:
&> ForodaDedito R na modalidade a distincla. Maio/2025
Superintendéncia de :
Educagéio a Disténcia [ EDUCAGAO PUBLICA,
UNIVERSIDADE FEDERAL GRATUITA E DE QUALIDADE sead.ufes.br @ o o /seadufes

DO ESPIRITO SANTO |

SEAD
UFES
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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GESTAO DO CORPO DOCENTE E
MEDIADORES PEDAGOGICOS

Manual Orgaacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagio a Distancia

AR

Superintendéncia de

Educacio a Distincla

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia - SEAD/UFES

OBJETIVO:

O

Selecionar, alocar, acompanhar, capacitar e avaliar docentes e mediadores pedagégicos, assegurando atuagao
qualificada, conforme diretrizes institucionais, normativas e politicas da SEAD e da UFES.

+ Levantar necessidade de docentes e

m es por discipl
e atividade.

« Definir perfil, requisitos e atribuicdes.

+ Estimar carga hordria e periodo de
atuagao.

PLANEJAMENTO
DA DEMANDA

+ Encaminhar demanda a SEAD para
providéncias.

« Divulgar seleca

ou indicar profi:
conforme politica vigente.

* Receber e analisar curriculos e
documentagao.

* Realizar entrevistas ou analise técnica
(se necessario).

SELECAOE
INDICAGAO

0,

* Encaminhar resultado a SEAD para
validagao e contratacao.

« Validar a documentacao do profissional
selecionado.

 Definir disciplinas/atividades e carga
horaria.

« Formalizar designagio e comunicar

ALOCAGAO E
DESIGNAGAO + Registrar alocagio nos si

institucionais.

ao profissional.

* Pror Lhi eil a

institucional.

« Oferecer capacitacao pedagoégica e
tecnologica,

« Disponibilizar materiais, orientacdes e

INTEGRAGAO E acesso aos sistemas.

J
T mse | AWDwEs | DESA | RESPONSAEL | DOCUMENTOS/SADAS

SiMm

Candidato
atende ao perfil
e requisitos?

@ Acio corremva

Reanalisar candidatos ou
republicar selecio e reiniciar
© processo.

Sim

Documentacdo
e alocagio
conformes?

@ ~cAo correTiva
Solicitar ajustes e reenviar
documentacio para
regularizagBo.

SiMm

Profissional

concluiu a
apacitagdo inicial

© Aacho correTiva

CAPACITACAO « Registrar participaciio nas capacitacd
* Acompanhar a atuacdo do docente ¢

do mediador pedagégico,

i =T

interacao no AVA,

15

ACOMPANHAMENTO
E DESEMPENHO

* Realizar avaliagio final do periodo

letivo.
« Formalizar encerramento ou renovacio

AVALIAGAO FINAL da'stuagiio,
E ENCERRAMENTO  .R

* Avaliar desempenho conforme critérios
institucionais.

* Registrar feedbacks e ocorréncias.

e indi

gi e arquivar d

LEGENDA OBSERVAGOES

+ Este POP deve observar as normas da UFES, do MEC,
da SEAD e demais politicas institucionais.

w—pp  Fluxo -~ SIM (Conforme)
=P Fluxo - NAO (Nio Conforme)

partici nas
capacitagbes obrigatorias e
acompanhar conclusio.

> ~_ sim
" Desempenho ™\
, ; Y —

@ Acho correTiva
Orientar, definir plano de melhoria
@ acompanhar; se necessério,
realocar ou substituir.

* A selegao e alocaciio devem respeitar critérios de

‘ Sequéncia do Processo G P e
o Acio C ti necessidades do curso.
géo Corretiva

O Ponto de Decisido

D

institucionais e arquivadas.
Superintendéncia de
Educagio a Distancia
UNIVEﬂ_SIOM]E FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO

+ O acompanhamento deve ser continuo e formativo.
» Todas as etapas devem ser registradas nos sistemas

com as

LA,

EDUCAGAO PUBLICA,
GRATUITA E DE QUALIDADE

RESULTADO FINAL

. Coordenagao
@R de Curso EaD

(com apoio do NDE e
da SEAD)

* Planilha de Demanda
+ Descricao de Perfis

« Justificativa da Demanda

. Coordenagao « Edital ou Chamada

de Curso EaD « Lista de Inscritos
(em conjunto com « Ata de Selecio / Indicacio
a SEAD) i
* Resultado da Selecao
* Termo de Designagio
3 o W
* Plano de Trabalho
(Secretaria Académica « Registro de Alocagiao
e Coordenagio de
Curso EaD) * Documentacao do

Profissional

@ SEAD
(Design Educacional,
Capacitacio e
Tecnologia) e
Coordenacgéao de

* Plano de Integragio
* Registros de Capacitagio
* Materiais de Apoio

* Orientacoes Operacionais

Curso EaD
A o enaé:aoD b« Relatério de Acompanhamento
e Curso Eal
( io da SEAD » Instrumentos de Avaliacao
com apoio da

+ Feedbacks

* Plano de Melhoria
(se necessirio)

e da Coordenacao de
Mediagao, quando
houver)

. Coordenagao

Y + Relatorio de Avaliagao Final
de Curso EaD
+ Termo de Encerramento ou

(com apoio da SEAD Renovagio
e Secretaria * Registro no Sistema
Académica) Institucional

CONTROLE DO DOCUMENTO

Corpo docente e mediadores l l Revisdo:
pedagégicos atuando com o1
qualidade, alinhados as

diretrizes institucionais, E Data:
contribuindo para o sucesso Maio/2025

da aprendizagem na EaD.

@ o 0 /seadufes

sead.ufes.br ‘
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ARTICULACAO E SUPERVISAO
DOS POLOS EaD

Manual Opraacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagao a Distancia

SEAD
UFES

Superintendéncla de
Educagéo a Distiincla

D

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacéo a Distancia - SEAD/UFES

OBJETIVO:

3

Articular, acompanhar e supervisionar os polos de apoio presencial, assegurando infraestrutura adequada,
funcionamento conforme normas institucionais e qualidade no atendimento e suporte aos estudantes.

« Levantar informacdes dos polos ativos
e em implantagdo.

,' «\ * Mapear demandas académicas,
'I' tecnolégicas e administrativas.

«» Definir plano de articulagio e calendario

PLANEJAMENTO 2
= de visitas/contatos.
DAARTICULAGAO : )
com a SE;D.

* Realizar reunido de alinhamento com a
gestdo do polo.

83
LFi_4J * Apresentar PPC, normas da Ufes e

diretrizes da SEAD.

« Definir fluxos de comunicagio e

ALINHAMENTO responsabilidades.
INSTITUCIONAL * Registrar acordos e encaminhamentos.
COM O POLO

\
O o

« Verificar infraestrutura fisica, tecnolégica
e conectividade.

* Avaliar laboratérios, salas, mobilidrio e
recursos disponiveis.

SUPERVISAO DE

» Conferir acessibilidade, seguranca e

INFRAESTRUTURA condicdes de atendimento.
E CONDK;GES + Registrar ndo conformidades, se houver.
OPERACIONAIS
ACOMPANHAMENTO
DO ATENDIMENTO . :;l:lt:r feedback dos estudantes sobre
E SUPOIIE A9 * Registrar oportunidades de melhoria.
ESTUDANTE

\

+ Avaliar atendimento ao estudante
(secretaria, tutoria presencial, suporte
téenico).

» Verificar cumprimento dos horarios de
funcionamento.

+ Manter comunicagao periédica com
os polos.

(5]

MONITORAMENTO
CONTINUO E
COMUNICAGAO

AVALIAGAO E
ENCAMINHAMENTOS

FINAIS

* Monitorar execugio dos planos de agio
e pendéncias.

« Informar & SEAD sobre situacoes criticas
ou emergenciais.

= Avaliar desempenho geral do polo.

. C i Itados e 5

* Encaminhar relatério final a SEAD.

* Propor reconhecimento ou restricées,
quando aplicavel.

LEGENDA OBSERVAGOES

* As visitas a0s polos devem ocorrer, no Minimo, Uma vez por

Fluxo - SIM (Conforme)

- semestre ou quando necessario.
Fluxo — NAO (Ndo Conforme)

* Atualizar informagdes e registros dos polos.

SiMm
Polo alinhado

as normas e
diretrizes?

@ Acio correTIVA
Reforgar orientacdes, ajustar
pendéncias e agendar nova
reunifio de alinhamento.

SIM

Infraestrutura
adequada e
conforme?

@ ~cio correTivA
Emitir relatério de pendéncias
e solicitar providéncias &
gestio do polo.

SiM

Atendimento e
suporte adequados

aos estudantes?,

© Acho correTiva
Orientar, corrigir falhas no
atendimento e acompanhar

implementacio das melhorias.

—_—

Sequéncia do Processo
Agiio Corretiva

Ponto de Decisdo

patd
¥
0
<

Superintendéncia de
Educacio a Distancia
UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO

SEAD
UFES

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

* O cumprimento das normas institucionais e das diretrizes da
SEAD 6 obrigatério.

* Toda deve ser reg o até sua
resolugio. ' ‘
 SituacBes criticas devem ser comunicadas imediatamente &
SEAD.
i EDUCAGAO PUBLICA,
‘ GRATUITA E DE QUALIDADE
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. Coordenagao
@R de Curso EaD
(com apoio da SEAD)

. Coordenacao
de Curso EaD

(com apoio da SEAD

e da gestao do polo)

. Coordenagao
de Curso EaD

(com apoio da SEAD

e da equipe do polo)

. Coordenagio
de Curso EaD

(com apoio da SEAD
e da gestdo do polo)

Coordenagdo
de Curso EaD
(com apoio da SEAD)

. Coordenagio
@B e curso EaD

(com apoio da SEAD)

Polos de apoio presencial articulados,

upervisi eem
com as normas da Ufes e da SEAD,
assegurando infraestrutura adequada,
atendimento de qualidade e suporte
eficiente aos estudantes.

DOCUMENTOS / SAIDAS

+ Plano de Articulagao com
os Polos
* Mapa de Polos e Contatos

* Cronograma de Visitas
e Reunides

+ Ata ou Registro de Reunido

* Termo de Compromisso
do Polo

* Fluxos e Contatos
Definidos

* Relatério de Visita Técnica
* Checklist de Infraestrutura

* Registro Fotografico
(se aplicdvel)

» Plano de Acdo para
Adequacdes

* Relatério de Atendimento
» Feedback dos Estudantes

» Planc de Melhoria do
Atendimento

= Relatérios de Acompanhamento
+ Regjstro de Comunicagées

B
B

* Atualizag@o do Cadastro
de Polos

* Relatério Consolidado do Polo
+ RecomendacGes Finais

+ Encaminhamentos
a SEAD/UFES

CONTROLE DO DOCUMENTO

U Revisao:
Data:
Maio/2025

sead.ufes.br ‘ @ o O /seadufes

SEAD
UFES




AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
E CONTROLE DE FREQUENCIA

Manual Orgrracional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagao a Distancia

AR

Superintendéncia de
Educagiio a Distancia

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia - SEAD/UFES

OBJETIVO:

o Planejar, orientar, acompanhar e validar os processos de avaliagdo da aprendizagem e o controle da frequéncia
dos estudantes, assegurando qualidade, transparéncia, conformidade normativa e justigca académica.

DOCUMENTOS / SAIDAS

* Definir critérios, instrumentos e

(1 IS
(v]

PLANEJAMENTO
DA AVALIAGAO

\
(2} :

.

pesos avaliativos conforme PPC.

Estabel, ronog de avaliagd

e prazos.

Orientar docentes e mediadores sobre

avaliagdes e registro de frequéncia.

Divulgar o plano de avaliagao
aos estudantes.

Aplicar instrumentos de avaliagao

B

EXECUCAO DAS
AVALIAGOES

}
)
1%

CONTROLE DE
FREQUENCIA

\
Om -

Q

ANALISE DE
RESULTADOS .

.

COMUNICACAO

planejado.

Garantir acessibilidade e condicées
adequadas durante as avaliacdes.

Orientar estudantes sobre critérios,
prazos e recursos.

Registrar avaliagées no AVA e/ou

sistemas institucionais.

Acompanhar frequéncia nas atividades
sincronas e assincronas.

Verificar participacio e entrega nas
atividades obrigatérias.

Garantir registro correto de frequéncia
no AVA e/ou sistemas institucionais.
Comunicar estudantes sobre

situacgao de frequéncia.

Analisar desempenho académico
e frequéncia dos estudantes.

Identificar casos de risco académico
e baixa frequéncia.

Elaborar estratégias de intervencio
e acompanhamento,

Regi: andlises e

Comunicar resultados e situagdes
académicas aos estudantes.

Fornecer feedback sobre avaliagdes

e frequéncia.

Orientar sobre recursos, recuperacoes
€ proximos passos.

SIM

Avaliagoes
realizadas conforme
planejamento e
normas?

@ Acko correTiva

Ajustar instrumentos, prazos

ou procedimentos e

reexecutar a avaliagio.

Registros de SiMm

frequéncia
corretos e

completos?,

NAO
@ ~cio corremva

Corrigir registros, orientar

responsdveis e atualizar

informagdes no sistema.

Desempenho & sim
frequéncia

adequados aos

gritérios?,

NAO
@ ~chocorremiva

Planejar e implementar acées

de apoio e recuperacio

académica.

. Coordenagio
@R de Curso EaD

(com apoio da SEAD
e dos docentes)

. Docentes e
Mediadores
Pedagégicos

(acompanham
Coordenagao
de Curso EaD)

. Coordenagao
MR e Curso EaD
(com apoio dos
Docentes e da
Secretaria Académica)

. Coordenagao
de Curso EaD
(com apoio da SEAD,
Docentes, Mediadores
e Secretaria Académica)

. Coordenagao
@0 de Curso EaD
e Docentes
(com apoio da
Secretaria Académica)

+ Plano de Avaliagao |

+ Cronograma de Avaliagdes

+ Orientagdes aos Docentes
e Estudantes

* Instrumentos de Avaliacao
+ Registros de Avaliagao no AVA
+ Comunicados aos Estudantes

+ Relatérios de Aplicagao
(se necessirio)

+ Relatérios de Frequéncia

* Registro de Participacio
no AVA

+ Comunicados de Pendéncias
de Frequéncia

« Planilhas de Controle

» Relatério de Desempenho
Académico

+ Relatério de Frequéncia

+ Plano de Intervencio
(se necessario)

* Comunicados aos Estudantes

b+ Comunicados aos Estudantes
» Feedbacks Registrados
+ Convocagdes para Recuperacio
(se necessério) \

* Registro de Comunicagbes |

E FEEDBACK + Reg 5
e = Encerrar periodo avaliativo conforme . Coordenagio « Consolidacio de Notas
calendario académico. de Curso EaD e Frequéncias
' + Consolidar notas e frequéncias _ 2 + Relatério Final de Avaliagio
ENCERRAMENTO nos sistemas institucionais. (com. apoio d.a ) o Atk e Encorrasnesto:
DO PERIODO « Verificar conformidade de registros. Secretaria Académica do Periodo Avaliativo
AVALIATIVO + Arquivar documentos e relatérios. e da SEAD) « Arquivamento de Documentos

RESULTADO FINAL

LEGENDA OBSERVAGOES CONTROLE DO DOC

=P Fluxo - SIM (Conforme) * As avaliagdes devem seguir as normas da Ufes, do MEC, Avaliagdes e frequéncias
— Fluxo - NAO (Néo Conforme) da SEAD e das politicas institucionais. registradas com qualidade, U=U Revisdo:
‘ Sequéncia do Processo A frequonolsi Eab Bes Sigiicat conformidade normativa e E 01
conforme regulamentacio vigente. transparéncia, garantindo
o Agdio Corretiva * Intervencdes devem priorizar apoio pedagégico e inclusao. ' ‘ justica académica e Data:
O Ponto de Decisao * Regjstros devem ser feitos de forma tempestiva, completa suporte ao sucesso do Maio/2025
e auditével. estudante na EaD.
ﬁ\\ SEAD Eileacios Ditincia EDUCAGAO PUBLICA,
QY ures UNIVRSIONDE FEDERAL DO ESFRITD GRATUITA E DE QUALIDADE sead.ufes.br ® @ O /seadufes
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MONITORAMENTO DA QUALIDADE
E INDICADORES ACADEMICOS

Manual Orgacicional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagao a Dist:

UFES

Superintendéncia de
Educagio a Distiincia

@ SEAD

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacéao a Distancia - SEAD/UFES

OBJETIVO:

Monitorar, avaliar e aprimorar continuamente a qualidade dos cursos EaD por meio de indicadores académicos, assegurando
melhoria continua, conformidade normativa e tomada de decisdo baseada em evidéncias.

H S
“ ATIVIDADES m RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
o * Definir conjunto de indicadores de

qualidade académica e de gestio.

« Alinhar indicadores as diretrizes da Ufes, . Coordenagio * Matriz de Indicadores
SEAD e politicas institucionais. @A geCurso EaD « Plano de Monitoramento
- « Estabel metas, periodicidade e (com apoio da SEAD * Metas e Periodicidade
DEHNK;AO DOs responsaveis pelo acompanhamento. e do NDE) + Ata de Validacdo
INDICADORES + Validar indicadores com o Colegiado
‘ do Curso e a SEAD.
9 « Coletar dados nos sistemas institucionais SIM

. (AVA, SIGAA e outros). :::{: colt:la::::

« Consolidar dados académicos, pedagogicos 1 0 o i
e confidveis? . Equipe da Base de Dados Consolidada

' e administrativos.

lenagao de Curso * Relatério de Coleta

+ Garantir qualidade, integridade e

(com apoio da SEAD * Log de Extragao/Integragiio
COLETAE confiabilidade das informacoes. (d po GhS ) o
A e das equipes técnicas) * Dicionirio de Dados
CONSOLIDAQAO * Registrar fontes e métodos de coleta. o AGAO CORRETIVA
DE DADOS

Corrigir ou complementar
coletas, validar informacdes
e revisar fontes de dados.

* Calcular e analisar os indicadores definidos.

9 Resultados SIiM
* Identificar tendéncias, pontos fortes, alcancam as —_— ' Coordenagio h. * Relatério de Indicadores
I I fragilidades e riscos. etas definidas?, - de Curso EaD « Painel de Indicadores
. + Comparar resultados com metas (com apoio da SEAD + Analise Comparativa
- estabelecidas. =
ANALISE DOS e do NDE) *'Recomendagbes

© Acko correTiva
Identificar causas, propor agbes

« Elaborar interpretacao técnica Prelimi
INDICADORES reliminares

e recomendacdes preliminares.
de melhoria e definir prazos

e + Elaborar Plano de Melhorias com base
|

nas analises.
« Definir agdes corretivas e preventivas,
responsdveis e prazos.

aprovado pelo

Colegiado e

. Coordenacao
de Curso EaD

* Plano de Melhoria |

©

A 3 y + Cronograma de Acdes
« Priorizar aces conforme impacto

(com apoio do Colegiado « Tarmo de Aprovacko

PLANO DE MELHORIA e urgéncia.
% . do Curso e da SEAD) " e
E AGOES + Submeter plano ao Colegiado do Curso o AGAO CORRETIVA « Registro de Pendéncias
€ a SEAD. Revisar plano conforme
CORRETIVAS apontamentos e reenviar
‘ pant aprovagao.
6 « Acompanhar execucao das agdes do N\ SIM
plano de methoria. TN — @ Coordenagao A * Relatérios de
* Monitorar indicadores periodicamente. &£ de Curso EaD Acompanhamento
« Verificar evidéncias de implementacao Z . )
b g (com apoio da SEAD + Evidéncias de Execucao
ACOMPANHAMENTO « Registrar progresso e atualizar status o AGAO CORRETIVA e das equipes +/Auklizacko da indicadores
E MONITORA—MENTO no plano. Ajustar execughio, realocar envolvidas) * Registro de Reunides
DAS ACOES recursos ou redefinir prazos

e estratégias.
+ Avaliar resultados finais do ciclo
6 de monitoramento. @ Coordenagio * Relatério Final de Avaliacio
« Verificar impacto das agdes na melhoria @R de Curso EaD % + Sintess de Aprendizados
LA, on Bl erne - (com apoio da SEAD + Anuaizacio do Plano
+ Consolidar aprendizados e boas préticas. A .
AVAUACAO FINAL + Retroalimentar planejamento e definir e do Colegiado de/Monitorimerto)
E RETROALIMENTAGAO do Curso)

novo ciclo de monitoramento,
LEGENDA OBSERVAGOES

* Arquivamento de Dados

CONTROLE DO DOCUMENTO

RESULTADO FINAL

- Fluxo - SIM (Conforme) » Este POP deve observar as normas da Ufes, do MEC, Z & 3
; ks : da SEAD e das polificas institucionas, Quatidade acadimica monitorada & U™ Revisio:
=P Fluxo - NAO (Nao Conforme) « Os indicad dover ser revk = aprimorada continuamente por meio 01
‘ Sequéncia do Processo ou sempre que necessario, de indicadores confidveis, garantindo
; ) « A participaclio do Colegiado e da melhoria continua, conformidade Data:
©  Agio Corretiva a qualidade e a transparéncia do pi ' ‘ institucional e exceléncia na oferta v
0 Ponto de Decisiio * Reg) desen aer . S @ disgionivak de cursos EaD. Maio/2025

para auditoria e avaliagdes externas.
Superintendéncia de F
Educagio a Distincia EDUCAGAO PUBLICA, l

UNIVERSIDADE FEDERAL GRATUITA E DE QUALIDADE
DO ESPIfOTO SANTO

@ o o /seadufes

sead.ufes.br

Y5

SEAD
UFES
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL
COM ESTUDANTES

Manual Orgaacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Curso com Educagao a Distancia

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educacio a Distincia

)

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacéo a Distancia - SEAD/UFES

OBJETIVO:

@

Estabelecer e executar agdes de comunicagao claras, acessiveis e tempestivas com os estudantes,
garantindo transparéncia, acolhimento, participacao e alinhamento institucional.

+ Definir objetivos, pablicos e canais de

comunicagdo.

« Elaborar calendério de comunicacio
académica.

\I‘\

PLANEJAMENTO DA
COMUNICAGAO

V
2
- =

Definir responsiveis e fluxos de comunicagio.
« Alinhar mensagens com a SEAD e
unidade académica.

+ Garantir acessibllidade e linguagem inclusiva.

* Produzir comunicados, orientacdes e

informes institucionais.

+ Divulgar informacdes em mdltiplos canais
(AVA, e-malil, site, redes sociais, etc.).

PRODU(; AO E . Farantir ?(ualizaz;éo periédica das
DIVULGAGCAODE "o
lNFORMAcéES + Disponibilizar materiais de apoio e tutoriais.

\
©

+ Oferecer canais de atendimento e
suporte (e-mail, chat, féruns, telefone).

« Orientar e encaminhar demandas.

+ Registrar e acompanhar solicitagdes.

ATENDIMENTO E
ACOLHIMENTO
AO ESTUDANTE

'

ENGAJAMENTO E
PARTICIPACAO
ESTUDANTIL

u
o (b

+ Promover acolhimento e escuta ativa.

(4]

« Estimular participaciao em atividades,
pesquisas e avaliagdes.,

« Promover canais de escuta e feedback.

+ Divulgar oportunidades académicas
e eventos.

+ Fortalecer vinculos institucionais.

alcance, engaj e feedback
« Avaliar efetividade dos canais e mensagens.
+ Identificar melhorias e oportunidades.

+ Elaborar relatério de comunicagao.

MONITORAMENTO E
AVALIAGAO DA
COMUNICACAO

O

REGISTRO E
ARQUIVAMENTO

+ Apresentar resultados ao Colegiado
e a SEAD.

* Arquivar comunicados, vel:\torwcs e registros.
+ Organi:

normas institucionais.
+ Garantir guarda e acesso as informagdes.
+ Manter histérico para auditoria e
prestaciio de contas.

Informagdes Sim
divulgadas

de forma clara e

acessivel?

© Acho correTiva
Revisar mensagem, linguagem,
formato e canal de divulgagso
e republicar.

Demanda do SIM

estudante foi

@ AcAo correTIVA
Reencaminhar ao setor

responsdvel e acompanhar

até a resolucio.

© Acio correTva
Revisar estratégjas, canais e
linguagem; promover agdes
de incentivo e engajamento.

_>.

“ ATVIOADES | DECISAD | RESPONSAVEL | DOGUMENTOS SAIDRS

Coordenagio
MR de Curso EaD
(com apoio da SEAD
e da Assessoria de

» Plano de Comunicagiio
+ Calendario de Comunicagio
» Fluxos e Responsiveis

. - * Modelos de Col icaci
Comunicagio, quando skt s

necessario)

. Equipe da « Comunicados
Coordenagio de Curso

e Comunicadores

« E-mails Institucionais

+ PublicagGes no AVA e Site
(com apoio da SEAD e + Informes e Orientacdes
da Assessoria de « Materiais de Apoio

Comunicagéo)

! . + Registro de Atendimento
- Equipe de Atendimento

e Coordenacio de Curso
(com apoio da SEAD e

+ Protocolo/Chamado
* Relatérios de Demandas
« Base de Perguntas

dos setores competentes) Frequentes (FAQ)

Estudantes Sim
participando —> @ Ccoordenagao + Relatérios de Participagio
atfivamente? - de Curso EaD + Resultados de Pesquisas

e Avaliages
« Divulgacio de Eventos

(com apoio da SEAD,
NDE e representantes

estudantis) * Registros de Reunides

Comunicagio SIM
alcangando os —p . Coordenagao b * Relatério de Comunicagiio
LJathion definkiosp de Curso EaD « Indicadores de Alcance
(com apoio da SEAD e e Engajamento

NAO
© Agio correTiva
Ajustar plano de comunicagio,
canais o estratégias e reiniciar
ciclo de melhorias.

RESULTADO FINAL

« Plano de Agéio para
Melhorias

da Assessoria de

Comunicagao;
géo) « Registro de Reunides

+ Arquivo de Comunicados

. Coordenagao
£ de Curso EaD
(com apoio da Secretaria

Académica e da SEAD)

* Relatérios.

+ Registros de Atendimento

«+ Histdrico de Comunicagio

LEGENDA OBSERVAGOES CONTROLE DO DOCUMENTO

Fluxo - SIM (Conforme) + A comunicagio institucional deve ser clara, inclusiva, acessivel

Estudantes informados, acolhidos

Fluxo - NAO (Niio Conforme) e tempestiva. e engojados, com comunicagio Regiao:
* Utilizar lin 3 ad da Gblico, i i i
Sequéncia do Processo i arA gungem simples ¢ equa a0 pablico, |r>?.mucuonal efetiva, fransp.venw
+ Garantir acessibilidade comunicacional. @ integrada, contribuindo para a D. 9
Agdo Corretiva * Respeitar LGPD e normas inatitucionais. ‘ ‘ idado da ienci Semi < ats:
Maio/2025

Ponto de Decisio * Registrar todas as acSes e interagdes relevantes. P falidade EaD.
SEAD
UFES

Educagio a Distdncia EDUCAGAO PUBLICA,

UNIVERSIDADE FEDERAL GRATUITA E DE QUALIDADE
DO ESPINITO SANTO

sead.ufes.br

) ool

Superintendéncia de ’

‘ @ o o /seadufes
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ANEXO 3 - 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.

3. Gestao Académica e Administrativa

( ) Acompanhar processos de matricula e integralizacao curricular.

( ) Manter atualizada a documentagao académica do curso no arquivo corrente da Sead.
( ) Elaborar relatorios académicos periodicos.

4, Articulacao Institucional

( ) Articular demandas junto a Sead.

( ) Participar de colegiados, comissoes 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 avaliacdo institucional interna e externa.

SEAD
UFES
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ANEXO 4 - MODELO DE RELATORIO ACADEMICO DO CURSO EaD

O Relatorio Académico do Curso EaD constitui instrumento de acompanhamento,
monitoramento e avaliagao da oferta académica, destinado a registrar informacoes
relevantes sobre o desenvolvimento do curso no periodo de referéncia. Seu
preenchimento visa subsidiar a gestao académica, a tomada de decisao baseada em
evidéncias, a melhoria continua dos processos educacionais e a producao de
informacgoes para fins de avaliagao institucional, supervisao e regulagao.

O relatorio devera ser elaborado pela Coordenacao de Curso ao final de cada semestre
letivo ou sempre que solicitado pela Superintendéncia de Educagao a Distancia (SEAD),
observando-se a consisténcia, a objetividade e a fidedignidade das informagoes
apresentadas.

4.1. Identificacao
4.1.1. Objetivo
Registrar os dados basicos que permitam identificar o curso e o periodo analisado.

4.1.2. Orientacoes de preenchimento
Informar:
.  Nome completo do curso;
Il. Modalidade e grau académico, quando aplicavel;
IIl. Periodo de referéncia do relatorio (semestre ou ano);
IV. Nome completo do(a) Coordenador(a) do Curso responsavel pelo relatorio.

4.1.3. Fontes de consulta
|.  Projeto Pedagogico do Curso (PPC);
[I. Sistema académico institucional;
lll. Portarias de designacao.

4.2. Planejamento e Oferta

4.2.1. Objetivo

Registrar a execucao do planejamento académico do curso durante o periodo de
referéncia.

4.2.2, Orientagoes de preenchimento
Descrever:

|.  Disciplinas ofertadas;

[I. Turmas atendidas;

l1l. NUmero de estudantes matriculados;

IV. Atividades académicas realizadas;

V. Alteragoes ou ajustes no cronograma académico;

VI. Mudancas na oferta previstas ou executadas;

VII. Justificativas para eventuais adequacgoes.
Sempre que possivel, apresentar informacoes quantitativas e comparativas em relacao
ao planejamento originalmente aprovado.

4.2.3. Fontes de consulta
. Calendario académico;
[Il. Planos de ensino;
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[ll. Sistema académico;
IV. Relatorios da coordenacao.

4.3. Acompanhamento Académico
4.3.1. Objetivo
Apresentar os principais indicadores académicos do curso.

4.3.2. Orientagoes de preenchimento
Informar e analisar:

.  NOmero de estudantes matriculados;

[Il. Taxa de matricula efetivada;

[ll. Taxa de evasao;

IV. Taxa de retencao;

V. Taxa de conclusdo (quando aplicavel);

VI. Desempenho discente nas avaliagoes;

VII. Participagao dos estudantes nas atividades sincronas;

VIII. Outros indicadores relevantes definidos pela instituicao.
Além da apresentacao dos dados, recomenda-se realizar uma breve analise critica dos
resultados observados.

4.3.3. Fontes de consulta
. Sistema académico;
Il.  Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
lll. Relatorios gerenciais;
IV. Painéis de indicadores institucionais.

4.4, Atuacao Docente e Mediacao

4.4.1. Objetivo

Registrar informacoes relacionadas ao acompanhamento do trabalho docente e da
mediacao pedagogica.

4.4.2, Orientacoes de preenchimento
Descrever:
|.  Participagao dos docentes nas atividades académicas;
Il. Atuagao dos mediadores pedagogicos ou tutores;
lll. Acoes de acompanhamento realizadas pela coordenagao;
IV. Capacitacoes desenvolvidas;
V. Boas praticas identificadas;
VI. Eventuais necessidades de aperfeicoamento.
Quando houver dados quantitativos disponiveis, apresentar indicadores de participacao,
desempenho ou satisfacao.

4.4.3. Fontes de consulta
l.  Relatorios docentes;
Il. Relatorios de mediagao;
lll. Registros de reunioes;
IV. Avaliagoes institucionais.

4.5. Avaliacao e Qualidade
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4.5.1. Objetivo
Registrar os resultados das avaliagoes realizadas e as agoes voltadas a melhoria da
qualidade do curso.

4.5.2, Orientagoes de preenchimento
Apresentar:
|.  Resultados das avaliagoes institucionais;
Il. Resultados de pesquisas de satisfagao;
ll. Avaliacao dos materiais didaticos;
IV. Avaliacao do uso pedagogico do AVA;
V. Avaliagao da coordenacao do curso;
VI. Principais indicadores de qualidade monitorados;
VII. Agoes corretivas ou de melhoria implementadas.
Sempre que possivel, compare os resultados com periodos anteriores.

4.5.3. Fontes de consulta
. CPA;
Il. Relatorios de avaliagao;
[ll. Questionarios institucionais;
IV. Painéis de indicadores.

4.6. Dificuldades e Providéncias

4.6.1. Objetivo

Registrar os principais desafios enfrentados no periodo e as agoes adotadas para sua
mitigagcao ou resolugao.

4.6.2. Orientacoes de preenchimento
Descrever:
. Problemas académicos identificados;
Il. Problemas administrativos ou tecnologicos;
lll. Dificuldades relacionadas a participacao discente;
IV. Limitacoes de infraestrutura;
V. Medidas corretivas adotadas;
VI. Encaminhamentos realizados junto as unidades responsaveis.
As informacoes devem ser apresentadas de forma objetiva, destacando impactos e
solucoes implementadas.

4.6.3. Fontes de consulta
|.  Relatorios da coordenacao;
Il. Registros de atendimento;
lll. Relatorios técnicos;
IV. Atas de reunioes.

4.7. Consideracgoes Finais
4.7.1. Objetivo
Apresentar uma sintese avaliativa do periodo analisado.

4.7.2. Orientagoes de preenchimento
I.  Elaborar analise conclusiva contemplando:
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Il.  Principais resultados alcancados;

lll. Pontos fortes identificados;

IV. Aspectos que demandam atencao;

V. Recomendagoes para o periodo subsequente;

VI. Propostas de melhoria continua.
A analise devera evidenciar o desempenho global do curso e sua aderéncia aos objetivos
institucionais, regulatorios e pedagogicos.

4.7.3. Fontes de consulta
I. Informacoes consolidadas das secoes anteriores;
Il. Indicadores institucionais;
Ill. Relatorios gerenciais e avaliativos.

4.8. Disposicoes Gerais

O relatorio devera ser elaborado com base em dados oficiais e evidéncias verificaveis,
mantendo coeréncia com os registros institucionais, os indicadores de qualidade do
curso, o Projeto Pedagogico do Curso, os instrumentos de avaliagao do MEC/INEP, o
Decreto n2 12.456/2025, os Referenciais de Qualidade para a Educacao Superior a
Distancia e os normativos internos da UFES e da SEAD.

Recomenda-se a utilizacao de tabelas, graficos e séries historicas sempre que
contribuirem para a analise dos resultados e para a tomada de decisao baseada em
evidéncias.
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ANEXO 5 - INDICADORES DE QUALIDADE DO CURSO EaD

Com o objetivo de assegurar aderéncia ao Decreto n2 12.456/2025, aos Referenciais de
Qualidade para a Educagao Superior a Distancia e aos instrumentos de avaliagao do
MEC/INEP, os indicadores de qualidade do curso deverao ser monitorados em diferentes
niveis de acompanhamento institucional, observando-se a seguinte periodicidade:

.  Monitoramento mensal: indicadores relacionados a evasao, ao funcionamento do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), ao suporte técnico e a execucao do
planejamento académico;

Il.  Monitoramento semestral: indicadores académicos, pedagogicos e de gestao do
curso;

lll. Monitoramento anual: indicadores estratégicos, resultados da autoavaliagao
institucional (CPA), desempenho em avaliacoes externas, incluindo o ENADE, e
acompanhamento dos planos de melhoria.

Esta sistematica de monitoramento possibilita a producao continua de evidéncias
qualificadas, favorece a tomada de decisao baseada em dados e fortalece os processos

de avaliagao, credenciamento, recredenciamento e supervisao conduzidos pelo
MEC/INEP.

5.1. Indicadores Académicos

. Instrumento Forma de e ye s
Indicador Acompanhamento o = Periodicidade
utilizado mensuragao
. . Matriculas
Taxa de Monitoramento da Sistema ( . g
. - < efetivadas +
matricula ocupacao das vagas academico Semestral
. meTE vagas ofertadas)
efetivada ofertadas institucional % 100
Acompanhamento S'Sfe”?a (Desisténcias + Mensal
. . . académico e - (monitoramento)
Taxa de evasao da permanéncia P matriculas
. relatorios . e semestral
estudantil LR ativas) x 100 N
institucionais (consolidacdo)
Avaliagao da S'S}ema (Concluintes *
Taxa de N academico e .
~ efetividade s . ingressantes da Anual
conclusao relatorios de

formativa do curso coorte) x 100

integralizacao

Desempenho Monitoramento do AVA, §|s'§ema Media das notas Ao fma}l c!e cada
. - acadéemico e disciplina e
discente nas rendimento .. e percentual de C o~
.. a . relatorios ~ consolidacao
avaliacoes académico aprovagao
docentes semestral
L. Participante
Taxa de . Relatorios do ( cipantes
S Monitoramento do nas atividades Mensal
participacao dos . AVA, p A .
engajamento e da . sincronas = (monitoramento)
estudantes nas . ~ webconferéncia e
o interagao : estudantes e semestral
atividades N5 registros de . N
b académica matriculados) x | (consolidacdo)
sincronas presenca

100

5.2. Indicadores Pedagogicos
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Indicador Acompanhamento Ll UL AL d? Periodicidade
utilizado mensuragao
Avaliacao pelos CPA,
Adequacgao dos §aop formularios Escala de
.. estudantes, TR . s .
materiais . institucionais e | satisfacao e Semestral
. iz docentes e equipe . ..
didaticos edagogica revisao parecer tecnico
pedagog pedagogica
Coeréncia entre Vg;l;‘lcggiacg ggaedg“is;o Percentual de
objetivos, _ pedagog pedagosico, conformidade
. vinculada ao PPC NDE e . e Semestral
atividades e - identificado na
oo e aos planos de |coordenacao de -
avaliagoes . revisao
ensino curso
Monitoramento da . . Frequencia de
e Relatorios do uso dos Mensal
Uso utilizacao dos .
Py AVA e recursos (monitoramento)
pedagogico do recursos ~ .
. observacao previstos no e semestral
AVA educacionais P A
o pedagogica desenho (consolidacao)
digitais .
didatico
5.3. Indicadores de Gestao
Indicador Acompanhamento PSRN AL d?. Periodicidade
utilizado mensuragao
Cumprimento Acompanha~mento . Percentual de
da execucao do Relatorios da S
do A ~ atividades
. calendario e coordenacao e Mensal
planejamento executadas no
o cronograma do da SEAD
academico prazo
curso
Controle da . Percentual de
~ Sistema L
. execucao da P disciplinas
Regularidade . . academico e
matriz curricular e . ofertadas Semestral
da oferta relatorios
da oferta de .. conforme
.. gerenciais .
disciplinas planejamento
Verificacao da Percentual de
Atendimento |conformidade dos Auditorias processos
aos fluxos processos internas, SEl e concluidos Trimestral
institucionais académicos e checklists conforme fluxo
administrativos definido
Indice de Avaliacdo da _ Pesquisa Media das
. . . institucional, | avaliagoes dos
satisfacao qualidade da
. ~ n . CPA ou estudantes em
discente com a | gestao academica . . Semestral
N o formulario escala
coordenacao | e dacomunicacao A :
R eletronico padronizada (1
do curso EaD institucional .
especifico ab5)
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5.4. Indicadores de Suporte e Infraestrutura

. Instrumento Forma de . e s
Indicador Acompanhamento utilizado mensuracio Periodicidade
Monitoramento da | Ferramentas de
. . S : Percentual de
Funcionamento | disponibilidade | monitoramento | ,. s
. 2. disponibilidade Mensal
do AVA dos sistemas e relatorios .
e D (uptime)
educacionais tecnicos
. Avallaggo dos Sistema de Tempo medio
Atendimento servigos
P chamados e de resposta e
técnico e prestados aos . P Mensal
.. pesquisas de indice de
pedagogico estudantes e . ~ . .
satisfacao satisfacao
docentes
. o Percen
Avaliacao da Auditorias de erce tu_al de
. - conformidade
- conformidade dos | acessibilidade,
Acessibilidade . com eMAG,
.. recursos checklists e Semestral
digital ST .. WCAG e
educacionais e do relatorios .
.. normativas
AVA tecnicos e .
Institucionais

5.5. Sintese da Periodicidade
5.5.1. Monitoramento Mensal
. Taxa de evasao;
Il. Participagao em atividades sincronas;

1.
V.

Uso pedagogico do AVA;
Cumprimento do planejamento académico;

V. Funcionamento do AVA;

VI.

5.5.2. Consolidacao Semestral
. Taxa de matricula efetivada;
Il. Desempenho discente;

1.
V.

V. Regularidade da oferta;

VI.

Atendimento técnico e pedagogico.

Adequacao dos materiais didaticos;
Coeréncia pedagogica;

Indice de satisfacao discente com a coordenacao;
VII. Indicadores pedagogicos e de gestao.
5.5.3. Avaliacao Anual
. Taxa de conclusao;
Il. Consolidacao dos resultados institucionais;
lll. Relatorio de autoavaliagao do curso;
IV. Plano de melhoria continua;

V. Analise comparativa historica dos indicadores.

5.6. Referéncia para Metas Institucionais
A Coordenacgao de Curso devera monitorar sistematicamente o cumprimento das metas
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anuais estabelecidas para os indicadores de qualidade, previstos no Plano de
Desenvolvimento Setorial da SEAD e no Plano de Desenvolvimento Institucional da UFES.
Os resultados deverao ser acompanhados por meio de painel gerencial institucional e
consolidados em relatorios periodicos de gestao, contemplando analises comparativas,
séries historicas e agoes de melhoria.

O monitoramento dos indicadores constitui instrumento estratégico para a gestao do
curso, contribuindo para a qualificacao dos processos académicos e administrativos,
para a consolidacao da cultura de avaliagao institucional e para a producao de
evidéncias necessarias aos processos de credenciamento, recredenciamento e demais
avaliacbes conduzidas pelos orgaos reguladores da educagao superior.
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ANEXO 6 - AVALIACAO DE ATUACAO DA COORDENAGAO DE CURSO EAD

No contexto do Novo Marco Regulatorio da Educagao a Distancia, dos Referenciais de
Qualidade para a Educacao Superior a Distancia e dos instrumentos de avaliagao do
MEC/INEP, torna-se imprescindivel que as instituicoes disponham de mecanismos
formais de monitoramento e avaliacao da gestao dos cursos, capazes de produzir
evidéncias objetivas sobre a efetividade das acoes desenvolvidas e sobre sua
contribuicao para a qualidade da formacao ofertada.

A aplicagao periodica deste instrumento favorece a tomada de decisao baseada em
evidéncias, o planejamento de acdes de melhoria, o fortalecimento da cultura de
avaliacao institucional e a promogao da transparéncia e da responsabilidade académica.
Adicionalmente, os resultados obtidos subsidiam os processos de autoavaliagao
institucional, de acompanhamento dos indicadores de qualidade e de preparacao para
avaliagoes externas, contribuindo para a consolidagao de padroes de exceléncia na
oferta de cursos na modalidade EaD.

Dessa forma, a avaliacao da Coordenacao de Curso nao se limita a verificagao do
desempenho individual do(a) coordenador(a), mas constitui importante ferramenta de
gestao institucional, orientada para a qualificacdo permanente dos processos
académicos e para o alcance dos objetivos estratégicos da Universidade e da
Superintendéncia de Educacao a Distancia.

6.1. Escala de Avaliacao
Utilizar a seguinte escala para cada item:
1 - Insuficiente

2 - Regular
3 -Bom
4 — Muito Bom

5 - Excelente
6.2. Dimensoes Avaliadas:
6.2.1. DIMENSAO 1 - Gestao Académica do Curso

Critério
Planejamento e execucao do calendario académico EaD

Organizacao da oferta de disciplinas

Acompanhamento do desenvolvimento do curso

O|o|o|g|=
Ojo|gjdiiN
O|0|0 0 |«
O|o|o|g (s
O|0|0|0d |e

Regularidade dos registros académicos

6.2.2. DIMENSAO 2 - Lideranca Pedagégica e Coordenacio de Equipes
Critério
Articulacao com docentes e mediadores(as) pedagogicos(as)

Orientacao pedagogica da equipe

Mediagao de conflitos académicos

0 I I I O A
O|0|0g|diis
OO0 |00 |«

Estimulo a inovagao pedagogica em EaD
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6.2.3. DIMENSAO 3 - Acompanhamento Discente e Permanéncia

Critério 1/2|3|4|5

Monitoramento da evasao e retencao ololololo

Acoes de apoio a permanéncia estudantil aololololo
Atendimento e encaminhamento de demandas discentes ololololo

6.2.4. DIMENSAO 4 - Comunicacao e Articulagio Institucional
Critério
Comunicagao com polos de apoio presencial

Articulacao com a unidade de EaD

Participacao em colegiados e reunides institucionais

I I I o I A
O|o|gd|diiN
O|0 |00 |«
O|o|g|gd (s
O|0 |0 |0 |e

Clareza e tempestividade na comunicagao

6.2.5. DIMENSAO 5 - Conformidade Regulatoria e Qualidade
Critério

Atualizacao e acompanhamento do PPC

Atendimento as diretrizes do MEC/INEP

Preparacao do curso para avaliacoes externas

O|o|g|g (=
OO0 |0djdis
0|0 |00 |@w
O|0o|g|g (s
O|0o|0d|d fe

Producao de evidéncias académicas e pedagogicas

6.2.6. DIMENSAO 6 - Gestao, Planejamento e Relatorios

Critério 112|345
Elaboracao de relatorios de gestao do curso ololololo
Cumprimento das atribui¢oes regimentais olololalo
Planejamento e execucao de planos de acao ololololo

6.3. Parecer Avaliativo
Espaco destinado a manifestacao da instancia avaliadora.

6.4. Encaminhamentos
Recomendacoes, orientagoes e deliberacoes institucionais.

6.5. Forma de Aplicacao do Instrumento
Considerando o Novo Marco Regulatorio da EaD, os Referenciais de Qualidade, o Manual
Operacional da Coordenacgao de Curso EaD e as praticas observadas nas universidades
federais de referéncia, a aplicagcao deste instrumento ocorrera da seguinte forma:

|.  Avaliacao semestral da coordenagao pelos estudantes;

Il. Avaliacao semestral pelos docentes e mediadores pedagogicos;

ll. Autoavaliacdo anual do(a) coordenador(a);

IV. Avaliacao anual pela Direcao da SEAD;

V. Consolidagao anual pela CPA.
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6.6. Acompanhamento Permanente do Curso:
O curso sera acompanhado permanentemente da seguinte forma:

I. Painel permanente de indicadores académicos do curso comparados com as
metas publicadas no Plano de Desenvolvimento Setorial da Sead e no Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFES;

Il. Relatorio anual de gestao da coordenagao;

[ll. Plano de Melhoria, se for o caso, com monitoramento semestral.
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ANEXO 7 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - COORDENACAO DE CURSO COM EAD

7.1. Uso institucional da Matriz RACI:
A 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:

|.  Base para capacitagao dos profissionais envolvidos;

Il. Instrumento de clareza de papéis e reducao de conflitos;

lll. Apoio a auditorias, avaliacoes UAB/CAPES e relatorios MEC.

Legenda:

R - Responsavel pela execugao

A - Autoridade final / Responsavel Gltimo
C - Consultado

| - Informado

Processo / Atividade Coordenacao do Curso | Sead | Unidade
EaD Académica
Planejamento da oferta do curso R
Atualizacao do PPC para EaD R
Organizacao do calendario EaD R
Selecao e acompanhamento de R
docentes
Selecao e acompanhamento de
mediadores(as) pedagogicos(as)
Design instrucional das disciplinas
Design educacional das disciplinas
Gestao do AVA
Execugao das disciplinas
Acompanhamento discente e evasao
Avaliagao das disciplinas
Avaliacao institucional e externa
Relatorios académicos do curso
Articulacao com polos (quando houver)
Capacitacao docente e de
mediadores(as) pedagogicos(as)
Atendimento a auditorias e avaliagoes
do MEC/INEP

0O n0|x
> 0|0

-
>

R/A
R/A
R/A

NO|D|DADADAD|ZOOO
— ==Xz > > —|—|—

pv)
pg
(@)
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ANEXO 8 - MATRIZ DE CORRELA(;AO E EVIDENCIAS AVALIATIVAS DA EAD

Esta Matriz de Correlagao e Evidéncias Avaliativas foi elaborada com o objetivo de
subsidiar os processos de planejamento, monitoramento, autoavaliacao, auditoria
interna e preparagao para avaliacoes externas dos cursos ofertados na modalidade
Educacao a Distancia (EaD), assegurando a conformidade regulatoria, a qualidade
académica e a melhoria continua dos processos institucionais.

A matriz considera, entre outros referenciais normativos e institucionais, os seguintes
documentos:

|. Decreto n® 12.456/2025;

Il. Instrumentos de Avaliacao de Cursos de Graduagao do MEC/INEP;

lll. Instrumentos de Avaliacao Institucional Externa;

IV. Referenciais de Qualidade para Educacao Superior a Distancia;

V. Diretrizes da CAPES/UAB;

VI. Lei Brasileira de Inclusao;

VII. Normativas institucionais da UFES;

VIII. Planejamento Estratégico Institucional;

IX. Manual Operacional da Coordenacao de Curso EaD.

CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
=R AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO IDICADORES
EIXO 1 - ADEQUAGAO Oferta PPC: atos
REGULATORIA E Classificacao compativel com SR Conformidade
autorizativos; POP 01 P
CONFORMIDADE correta do curso 0 marco regulatoria
pa cadastro e-MEC
LEGAL regulatorio
EIXO 1 - ADEQUACAO Distribuicao

PPC; planos de

REGULATORIA E Atendimento aos | adequada entre Percentual de

CONFORMIDADE percentuais legais presencial, cro(:]r:)STaori]as POP 01; POP 03 aderéncia
LEGAL sincrono e EaD g
EIXO 1- ADEQUAGAO - e
REGULATORIA E A:iaasl;gc(i)aeiss Previsdo e Caler”ed?;‘r’('):tas' poP 01 POP 06 | Regularidade das
CONFORMIDADE P . execugao regular g- . ! avaliacoes
LEGAL previstas académicos
EIXO 1- ADEQUAGAO o Relatérios; .
REGULATORIA E Conformidade Q’t#g::Ziiaeoda pareceres; POP 01 confo,r\lr'ra1?dades
CONFORMIDADE documental P - registros . -
documentacao L= identificadas
LEGAL institucionais
E:DXCOEZO_R((EBE\?\EIC-\) %% PPC alinhado ao Coeréncia
DIDATICO- & Decreto n2 regulatoria e PPC atualizado POP 02 Atualizagao do PPC
2 12.456/2025 edagogica
PEDAGOGICA pedagos
EIXO 2 - GESTAO QO Estratégias
PPC E ORGANIZACAO | Metodologia EaD pedagogicas PPC; mapas de Clareza
P .. L. POP 02 P
DIDATICO- explicitada claramente atividades metodologica
PEDAGOGICA definidas
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CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
AL AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO R
EIXO 2 - GESTAO DO Atividades
PPC E ORGANIZACAO | Integragao teoria- g . Cumprimento das
P . praticas Planos de ensino POP 02 .
DIDATICO- pratica estruturadas atividades
PEDAGOGICA
EIXO 2 - GESTAO DO Inclusio e
PPC E ORGANIZACAO Estratégias de L PPC; relatorios Percentual de
P o acessibilidade P POP 02 =
DIDATICO- acessibilidade revistas pedagogicos adequacao
PEDAGOGICA P
EIXO 2 - GESTAO DO Critérios Avaliacao
PPCE OR‘GANIZAQAO avaliativos compativel com Regulam_entos e POP 02; POP 06 Transp.ar.enua
DIDATICO- definidos EaD rubricas avaliativa
PEDAGOGICA
EIXO 3 - .
PLANEJAMENTO Planejémgnto Ofgrta Planejamento Cumprimento do
o académico organizada e POP 03 .
ACADEMICO E . semestral/anual planejamento
estruturado validada
OFERTA
EIXO 3 - Oferta
PLANEJAMENTO Compatlbllldade compativel com Re}atgnos POP 03; POP 05 Capacu_jade
ACADEMICO E com infraestrutura olos e AVA tecnicos operacional
OFERTA P
EIXO 3 - N -~ .
PLANEJAMENTO Disciplinas Integracao Sistemas Regularidade dos
o cadastradas académica e académicos e POP 03 .
ACADEMICO E adequadamente tecnologica AVA registros
OFERTA q g
EIXO 3 - P ..
PLANEJAMENTO Calenﬂda'rlo Qrg.:amz_agao Calendario Cumprimento do
o académico institucional POP 03 P
ACADEMICO E validado formalizada aprovado calendario
OFERTA
EIXO 4 = CORPO Corpo docente
DOCENTE E Titulacao docente Po ¢ Curriculos e Percentual de
= compativel com . POP 04
MEDIAGCAO adequada exigancias MEC certificados mestres/doutores
PEDAGOGICA g
EIXO 4 - CORPO Formacio
DOCENTE E Capacitagao em nas Certificados e Participacao em
% especifica em . POP 04 N
MEDIACAO EaD educacio digital registros capacitacoes
PEDAGOGICA sao dig
EIXO 4 - CORPO L.
DOCENTE E Medlngo Acompanhfament Relatorios de Frequéncia de
% pedagogica o tutorial .o POP 04
MEDIAGCAO estruturada oreanizado mediacao acompanhamento
PEDAGOGICA 8
EIXO 4 - CORPO
DOCENTE E Monitoramento da Supervisao Relatorios ..
MEDIA@AO atuacao docente continua pedagogicos POP 04 Avaliagao docente
PEDAGOGICA
. Cadastro e . -
EIXO 5 - POLOS DE | Regularidade dos . . Situagao
APOIO PRESENCIAL polos conformidade | Registros MEC POP 05 regulatoria
institucional
EIXO 5 - POLOS DE Infraestrutura Estpeacgnociglsilccgss € Relatorios de POP 05 indice de
APOIO PRESENCIAL adequada 8Ico vistoria adequacao
compativeis
EIXO 5 - POLOS DE A";S;F;egode Es;:’\fi‘ﬁ dzzra Registros PO 05 Disponibilidade
APOIO PRESENCIAL . §ao . operacionais operacional
disponiveis presenciais
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CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
LR AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO L el =
EIXO 5 - POLOS DE | Comunicacao com instiFtlllJJé(i(Z)nal Comunicados e POP 05 Frequéncia de
APOIO PRESENCIAL polos - atas comunicagao
continuo
EIXO 6 - AVALIACAO Avaliacdes Instrumentos
DA APRENDIZAGEM E 1 - Avaliagoes e Qualidade
compativels com avaliativos : POP 06 .
REGISTROS EaD adequados rubricas avaliativa
ACADEMICOS
EIXO 6 - AVALIACAO Registros
DA APRENDIZAGEM E Controle de gistr Sistemas Regularidade dos
. académicos P POP 06 .
REGISTROS frequéncia consistentes académicos registros
ACADEMICOS
EIXO 6 - AVALIACAO Divuleacio
DA APRENDIZAGEM E | Transparéncia dos 8as . Clareza das
P adequada aos | Planos de ensino POP 06 . -
REGISTROS critéerios informacoes
ACADEMICOS estudantes
EIXO 6 - AVALIACAO Dados
DA APRENDIZAGEM E | Atualizagao dos académicos Sistemas POP 06 Integridade dos
REGISTROS registros - institucionais dados
ACADEMICOS atualizados
EIXO 7 -
MONITORAMENTO DA | Monitoramento da | Acompanhament Painéis e POP 07 Taxa de evasio
QUALIDADE E evasao o0 sistematico relatorios
INDICADORES
EIXO 7 - Avaliacdo Aplicacdo
MONITORAMENTO DA | . ~Vauas plicag Relatorios . L
institucional periodica de Lo POP 07 Ciclos avaliativos
QUALIDADE E . L Institucionais
INDICADORES continua avaliagoes
EIXO 7 - Planos de
MONITORAMENTO DA | AgoOes corretivas . < Percentual de
. melhoria Planos de agao POP 07 -
QUALIDADE E implementadas executados acoes executadas
INDICADORES
EIXO 7 - Preparacao para Organizacao
MONITORAMENTO DA :valig 66‘; o f’u menfal i Dossiés bOP 07 Prontiddo
QUALIDADE E § . avaliativos avaliativa
INDICADORES externas operacional
EIXO 7 - Utilizacdo
MONITORAMENTO DA | Uso de resultados ostraté iga dos Relatorios POP 07 Evolugao do
QUALIDADE E ENADE indic;gdores analiticos desempenho
INDICADORES
EXO 8- Informacoes
COMUNICACAO Comunicacgao clara institucic(n;nais Comunicados POP 08 Satisfacao
INSTITUCIONAL E com estudantes acessiveis oficiais discente
TRANSPARENCIA
EIXO 8 - Divulgacdo do
COMUNICACAO gacao Transparéncia Calendarios e Regularidade da
calendario N . POP 08 . -
INSTITUCIONAL E académico organizacional avisos divulgacao
TRANSPARENCIA
EIXO 8 - . "
COMUNICACAO Orientacoes sobre Fluxos Guias e Clareza das
avaliagoes e académicos POP 08 . ~
INSTITUCIONAL E L . regulamentos orientagoes
TRANSPARENCIA presencialidade formalizados
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CONFORMIDADE

padronizada

académicos e
administrativos

documentais

CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
=20 AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO L lelld ol
EIXO 8 - .

COMUNICACAO Registro das Rastreabilidade Protocolos e POP 08 Recuperabilidade
INSTITUCIONAL E comunicagoes institucional arquivos documental
TRANSPARENCIA

EIXO 9 - AVALIACAO Particinacio em
INSTITUCIONAL, aval?ag()es Engajamento Relatérios e atas POP 07 Participacao nas
ENADE E PROCESSOS instituc?onais institucional avaliagoes
EXTERNOS
EIXO 9 - AVALIAGAO Evidencias
INSTITUCIONAL, Organizagao para disponiveis e Dossiés POP 01: POP 07 Tempo de
ENADE E PROCESSOS visitas in loco sistgmatizadas avaliativos ! resposta
EXTERNOS
EIXO 9 - AVALIAGAO Atendimento as
INSTITUCIONAL, demandas Fluxo regulatorio Relatorios; POP 01 Nao
ENADE E PROCESSOS MEC/INEP estruturado pareceres conformidades
EXTERNOS
EIXO 9 - AVALIACAO
INSTITUCIONAL, Uso pedagodgico | Retroalimentaca Planos de POP 07 Implementacao
ENADE E PROCESSOS | dos resultados o institucional melhoria das melhorias
EXTERNOS
EIXO 10 - GESTAO ) _ Padronizacao Manuais;
Gestao institucional dos - Percentual de
DOCUMENTAL, documental registros normativas; POP 01; POP 07 documentos
RASTREABILIDADE E 8 fluxos !

padronizados

RASTREABILIDADE E
CONFORMIDADE

institucional
adequado

seguranca da
informacao

digitais; backups;
arquivos oficiais

POP 07; POP 08

EIXO 10 - GESTAO - Controle Arquivos .
Atualizacao da P PN Atualizacao
DOCUMENTAL, documentacao continuo da académicos; POP 02; POP 03 documental
RASTREABILIDADE E académici\ documentagao relatorios; PPC ! eriodica
CONFORMIDADE do curso atualizado P
EIXO 10 - GESTAQ . ) _ Sistemas.
Rastreabilidade Recuperacao institucionais; -
DOCUMENTAL, dos processos tempestiva das rotocolos; POP 06; POP 07 Recuperabilidade
RASTREABILIDADE E aca?jémicos ian(;rma oes ’ rocessos' ' documental
CONFORMIDADE ¢ processo:
administrativos
EIXO 10 - GESTAO Disponibilidade Evidéncias Dossiés Tempo de
DOCUMENTAL, para auditorias e oreanizadas e avaliativos; POP 07 res oesta 3s
RASTREABILIDADE E avaliacoes fcessiveis relatorios auzitorias
CONFORMIDADE externas institucionais
EIXO 10 - GESTAO , .
DOCUMENTAL, Controle dos Integridade e Sistemas Regularidade dos
registros confiabilidade académicos e POP 06 .
RASTREABILIDADE E académicos das informagoes AVA registros
CONFORMIDADE §
EIXO 10 - GESTAO Arquivamento Preservagao Repositorios
DOCUMENTAL, q documental e P Incidentes

documentais

EIXO 10 - GESTAO
DOCUMENTAL,
RASTREABILIDADE E
CONFORMIDADE

Transparéncia
institucional

Disponibilizagao
adequada das
informacoes
académicas

Comunicados;
portais
institucionais

POP 08

Atualizagao das
informacoes
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EIXO

CRITERIO
AVALIATIVO

EVIDENCIAS
ESPERADAS

DOCUMENTOS/
REGISTROS

POP
RELACIONADO

INDICADORES

EIXO 10 - GESTAO
DOCUMENTAL,
RASTREABILIDADE E
CONFORMIDADE

Conformidade
normativa

Atendimento as
exigéncias do
MEC/INEP e
normativas
internas

Relatorios de
conformidade;
pareceres
técnicos

POP 01; POP 07

Quantidade de
nao
conformidades
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ANEXO 9 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE POPS E DIMENSOES AVALIATIVAS MEC/INEP.

POP

Dimensao Avaliativa MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

POP 01 - Adequacao
Regulatoria e Conformidade
Legal

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

PPC atualizado; atos autorizativos;
cadastro e-MEC; normativos
institucionais; relatorios de
conformidade regulatoria; registros
de adequacao ao Decreto n?
12.456/2025

Dimensao 3 - Infraestrutura

Evidéncias de atendimento as
exigéncias regulatorias para polos,
avaliacoes presenciais, atividades
praticas e laboratoriais

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

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

PPC aprovado; atas de colegiado e
NDE; mapas de atividades; planos de
ensino; estratégias de acessibilidade;
plano de media¢ao pedagogica;
evidéncias de alinhamento as DCNs

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe Multidisciplinar

Registros de participacao docente na
construcao e atualizagao do PPC

POP 03 - Planejamento
Académico e Oferta de
Disciplinas

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Planejamento académico
semestral/anual; cronogramas;
calendarios académicos; oferta de
disciplinas; registros no AVA;
relatorios de execugao da oferta

Dimensao 3 - Infraestrutura

Estudos de capacidade operacional;
compatibilidade entre vagas, polos e
infraestrutura tecnologica

POP 04 — Gestao do Corpo
Docente e Mediadores
Pedagogicos

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe Multidisciplinar

Curriculos Lattes; certificados de
capacitagao em EaD; portarias de
designacao; relatorios de
acompanhamento docente;
avaliagoes de desempenho; registros
da equipe no Censo da Educacao
Superior
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POP

Dimensao Avaliativa MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Evidéncias de atuagao pedagogica
integrada entre docentes e
mediadores

POP 05 - Articulacao e
Supervisao dos Polos EaD

Dimensao 3 - Infraestrutura

Relatorios de vistoria; checklists de
conformidade; registros fotograficos;
inventarios; relatorios de
funcionamento dos polos; evidéncias
de acessibilidade

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Relatorios de atividades presenciais;
registros de apoio académico;
comunicacao com coordenagoes de
polo

POP 06 - Avaliacao da
Aprendizagem e Controle de
Frequéncia

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Instrumentos avaliativos; rubricas;
listas de presenca; registros
académicos; relatorios de
frequéncia; critérios de avaliacao
divulgados aos estudantes

Dimensao 3 - Infraestrutura

Registros de aplicacao de avaliagoes
presenciais em ambientes
adequados

POP 07 - Monitoramento da
Qualidade e Indicadores
Académicos

Dimensao 1- Organizacao
Didatico-Pedagogica

Indicadores de evasao, retencao,
desempenho e conclusao; relatorios
analiticos; planos de melhorig;
resultados de autoavaliagao

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe Multidisciplinar

Indicadores de atuagao docente e de
mediacao pedagogica

Dimensao 3 - Infraestrutura

Dossiés avaliativos; relatorios
institucionais; evidéncias para visitas
MEC/INEP

POP 08 - Comunicacao
Institucional com Estudantes

Dimensao 1 - Organizagao
Didatico-Pedagogica

Comunicados institucionais;
calendarios académicos; orientagoes
sobre avaliagoes e atividades
presenciais; registros de
comunicagao

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe Multidisciplinar

Fluxos de comunicagao entre
coordenacgao, docentes, mediadores
e estudantes
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ANEXO 10 - EVIDENCIAS ESTRATEGICAS CRITICAS PARA VISITAS MEC/INEP

Evidéncia Estratégica POP Fonte

PPC atualizado e aprovado POP 02
Planejamento académico do curso POP 03
Relatorios académicos periodicos POP 03 e POP 07
Curriculos e capacitagoes da equipe docente POP 04
Relatorios de funcionamento dos polos POP 05
Checklists de conformidade dos polos POP 05
Instrumentos e registros de avaliagcao da aprendizagem POP 06
Indicadores de evasao, retencao e desempenho POP 07
Planos de melhoria continua POP 07
Dossié de evidéncias para avaliacao externa POP 07
Registros de comunicacao institucional POP 08
Evidéncias de acessibilidade e inclusao POP 02 e POP 05
Evidéncias de adequacao ao Decreto n2 12.456/2025 POP 01 e POP 02
Evidéncias para reconhecimento e renovagao de POP 01 a POP 08
reconhecimento de cursos
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ANEXO 11 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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