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APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade consolidar, de forma pratica e
orientadora, as diretrizes operacionais, os fluxos de trabalho, as responsabilidades e
os instrumentos de apoio relacionados a atuagao do Coordenador Geral e do
Coordenador Adjunto de Programas e Projetos Interinstitucionais, nos quais a Ufes
esta credenciada para atuacgao, cuja viabilizacao operacional ocorre no ambito da
Superintendéncia de Educacao a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo
(Sead/Ufes).

O Manual fundamenta-se na Instru¢ao Normativa Sead/Ufes que dispoe sobre as
competéncias e responsabilidades dessas fungoes, no novo marco regulatorio da
Educacao a Distancia e em praticas consolidadas a partir de benchmarking realizado
junto a universidades federais credenciadas para oferta de cursos EaD.
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CAPITULO 1 - OBJETIVOS E ABRANGENCIA

1.1 Objetivo Geral

Orientar a atuagao dos Coordenadores de Programas e Projetos Interinstitucionais,
promovendo padronizacao de procedimentos, clareza de responsabilidades,
eficiéncia operacional e conformidade normativa.

1.2 Abrangéncia

Aplica-se a todos os cursos, programas e projetos vinculados aos Credenciamentos
Interinstitucionais formalizados pela Ufes, cuja viabilizacao operacional ocorra no
ambito da Sead/Ufes, bem como as equipes académicas, administrativas e técnicas
que interajam com suas respectivas Coordenacoes.

CAPITULO 2 - PAPEIS E RESPONSABILIDADES
2.1 Coordenador Geral do Credenciamento Interinstitucional
Responsabilidades Estratégicas:
l.  representar institucionalmente a Ufes;
Il.  coordenar a implementacao das politicas institucionais de EaD;
[ll.  garantir alinhamento entre Credenciado, Sead, Reitoria e Unidades
Académicas;
IV. aprovar planos de trabalho, diretrizes académicas e fluxos operacionais;
V. monitorar indicadores institucionais e académicos.

Responsabilidades Operacionais:
I.  validar calendarios académicos dos cursos aprovados pelo credenciado;
Il.  autorizar a emissao de relatorios institucionais e prestacoes de contas;
lIl.  supervisionar equipes de coordenagao, mediacao pedagogica e suporte
técnico;
IV. deliberar sobre ajustes operacionais e a¢oes corretivas.

2.2 Coordenador Adjunto do Credenciamento Interinstitucional
Responsabilidades de Apoio e Execucao:
l.  apoiar o Coordenador Geral na gestao académica e administrativa;
Il. coordenar o acompanhamento sistematico dos cursos;
1. articular fluxos de comunicacdo entre coordenacoes de curso, mediadores(as)
pedagogicos(as) e equipes técnicas;
IV. supervisionar a execugao dos planos de trabalho;
V. organizar relatorios periodicos de acompanhamento.

Substituicao:
l.  substituir o Coordenador Geral em seus afastamentos, com plenas atribuigoes.

CAPITULO 3 - FLUXOS DE TRABALHO OPERACIONAIS
3.1 Planejamento e Implantacao de Cursos do Credenciamento Interinstitucional
Etapas:

l. identificacao de demanda institucional;

Il.  elaboragao de proposta pedagogica em articulagao com unidades académicas;
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lIl.  analise de viabilidade técnica e or¢amentaria;

IV. aprovacao institucional;

V. planejamento operacional (cronograma, recursos, equipes);
VI. implantacao no AVA e sistemas académicos.

Responsaveis Principais:
I.  Coordenador Geral do Credenciamento Institucional (decisao e validagao);
ll. Coordenador Adjunto do Credenciamento Institucional (articulagdo e
acompanhamento).

3.2 Gestao Académica dos Cursos
Atividades-Chave:
I. acompanhamento de matricula e permanéncia discente;
Il.  monitoramento da oferta das disciplinas;
lll.  supervisao dos(as) mediadores(as) pedagogicos(as) e mediacao pedagogica;
IV. acompanhamento das avaliacoes e resultados académicos.

3.3 Gestao Administrativa e Financeira
Fluxo Basico:
l.  planejamento orcamentario anual;
Il.  execugao financeira conforme normativos vigentes;
lll.  registro e controle de despesas;
IV. elaboracao de relatorios e prestacoes de contas.

3.4 Comunicacao Institucional e Articulacao com Polos
Canais:
l.  comunicacao formal via Sead/Ufes;
Il.  reunides periodicas com polos e respectivas coordenagoes;
lIl.  relatorios e comunicados oficiais.

Responsabilidades:
I.  Coordenador Geral do Credenciamento Institucional: articulacao institucional
externa;
Il.  Coordenador Adjunto do Credenciamento Institucional: coordenagao do fluxo
operacional de informagoes.

CAPITULO 4 - ACOMPANHAMENTO, MONITORAMENTO E AVALIA(;I':\O
4.1 Indicadores de Acompanhamento
|.  Taxa de evasao e retencao;
Il. desempenho académico discente;
IIl.  cumprimento de cronogramas;
IV. avaliacao da mediagao pedagogica e docéncia;
V. conformidade normativa.

4.2 Relatorios Operacionais
I.  Relatorios mensais de acompanhamento;
Il.  relatorios semestrais de desempenho;
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lIl.  relatorios institucionais para credenciados e/ou 6rgaos externos.

CAPITULO 5 - INSTRUMENTOS DE APOIO
5.1 Instrumentos Padronizados
I.  Procedimentos Operacionais Padrao - POPs;
Il.  fluxogramas dos POPs;
.  modelos de relatorios operacionais;
IV. matrizes: de responsabilidades (RACI); de evidéncias avaliativas; e de
correlagao entre POPs, dimensoes avaliativas MEC/INEP, Decreto 12.456/2025 e
referenciais de qualidade EaD.

5.2 Sistemas de Apoio
l.  Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
ll.  Sistema de Informacao para o Ensino (SIE);
lIl.  Sistemas de gestao administrativa e financeira.

CAPITULO 6 - GOVERNANCA, CONFORMIDADE E QUALIDADE
I.  Observancia ao marco regulatorio da EaD;
Il.  cumprimento das normas internas da Ufes;
lIl.  promocao da transparéncia e controle;
IV. adocao de boas praticas de governanca publica.

CAPITULO 7 - ORIENTA(;GES GERAIS

A aplicacao deste Manual é obrigatoria para todos os agentes envolvidos na
implementacao de cursos vinculados aos Credenciamentos Interinstitucionais,
servindo como referéncia oficial para a execugao das atividades.

Este documento devera ser revisto periodicamente, sempre que houver alteragoes
normativas, institucionais ou operacionais relevantes.

CAPITULO 8 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

CAPITULO 9 - HOMOLOGAQAO PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 10 - REVISAO E ATUALIZA(;[\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) - ATUACAO DO(A)
COORDENADOR(A) GERAL(A) E COORDENADOR(A) ADJUNTO(A) - CREDENCIAMENTOS
INTERINSTITUCIONAIS

POP 01 - Planejamento e Autorizacao de Curso Vinculados a Credenciamentos
Interinstitucionais
Objetivo: Padronizar as etapas de planejamento, analise, validagao e autorizacao
institucional de cursos vinculados aos credenciamentos.
Checklist:
l.  Verificar alinhamento com PDI, PPl e planejamento estratégico.

Il.  Analisar PPC e conformidade regulatoria.

IIl.  Avaliar viabilidade técnica e orcamentaria.

IV.  Elaborar plano de trabalho.

V.  Emitir parecer técnico.

VI. Submeter a aprovagao da Coordenagao Geral.

1. Identificagao:

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Cursos de graduacao e pos-graduagao ofertados na modalidade EaD,
no ambito da Ufes.

Responsavel pela aplicagdo: Coordenador(a) Geral do Credenciamento
Interinstitucional (decisdao e autorizacao final) e Coordenador(a) Adjunto(a) do
Credenciamento Interinstitucional (analise técnica e instrugao processual).

Unidades envolvidas: Unidades académicas proponentes, Coordenagao do
Credenciamento Interinstitucional e areas técnicas da Sead/Ufes.

2. Base Normativa:

Decreto n? 12.456/2025

Normas MEC, INEP, CAPES vigentes

Normas operacionais vigentes vinculadas ao credenciado
Regimento Geral da Ufes

Normas internas da Sead/Ufes

3. Objetivo Geral:
Estabelecer diretrizes para o planejamento institucional e a autorizacao de cursos no
ambito de atuacao do credenciado.

4. Escopo:
Aplica-se as propostas de cursos e turmas submetidas pela Sead/Ufes ao
credenciado.

5. Documentos e Registros:
PPC, plano de trabalho, parecer técnico, despacho decisorio.
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6. Indicadores de Controle:
Tempo médio de analise; percentual de cursos autorizados com ajustes.

POP 02 - Implantacao de Curso EaD Vinculados aos Credenciamentos
Interinstitucionais

Objetivo:

Garantir a implantacao padronizada e conforme as normas vigentes.

Checklist:

|.  Designar coordenacao e equipes.
ll.  Capacitar docentes e mediadores(as) pedagogicos(as).
lll.  Configurar AVA e materiais didaticos.
IV. Integrar sistemas académicos.
V. Validar calendario académico.
VI. Comunicar polos e autorizar inicio da oferta.

1. Identificagao:

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Cursos e turmas vinculados aos Credenciados Interinstitucionais.
Responsavel pela aplicacdo: Coordenador(a) Adjunto(a) do Credenciamento
Interinstitucional (coordenacao da implantacao) e Coordenacao do Curso EaD
(execucao académica).

Unidades envolvidas: Coordenacao do Credenciamento Interinstitucional e areas
técnicas da Sead/Ufes.

2. Base Normativa:

Decreto n? 12.456/2025

Normas MEC, INEP, CAPES vigentes

Normas operacionais vigentes vinculadas ao credenciado
PPC aprovado

3. Objetivo Geral:
Padronizar a implantacao académica, tecnologica e administrativa dos cursos
vinculados aos credenciados interinstitucionais.

4, Escopo:
Abrange a fase inicial de execugao do curso.

5. Documentos e Registros:
Portarias, registros de capacitacao, relatorios técnicos.

POP 03 - Acompanhamento Académico Continuo
Objetivo:
Padronizar o monitoramento académico e a tomada de decisao.
Checklist:
l.  Monitorar acesso e participacao discente no AVA.
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Il.  Acompanhar avaliagoes e frequéncia.
lll.  Registrar ocorréncias académicas.

IV.  Definir e acompanhar agoes corretivas.
V. Elaborar relatorios perioédicos.

1. Identificagao:

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Cursos e turmas em oferta.

Responsavel pela aplicacdo: Coordenador(a) Adjunto(a) do Credenciamento
Interinstitucional.

Unidades envolvidas: Diretoria Académica, Coordenagao Geral e Adjunta do
Credenciamento Interinstitucional, Coordenacao de Curso, Docentes, Coordenacao
de Mediacdao Pedagogica, Mediadores(as) Pedagogicos(as), areas técnicas e
Secretaria Académica da Sead/Ufes.

2. Base Normativa:
Normas MEC, INEP, CAPES vigentes
Regulamentos académicos da UFES

3. Objetivo Geral:
Assegurar a qualidade académica continua dos cursos.

4, Escopo:
Durante toda a oferta do curso.

5. Documentos e Registros:
Relatorios mensais, registros de ocorréncia.

POP 04 - Gestao da Mediacao Pedagogica
Objetivo:
Padronizar selecdo, acompanhamento e avaliacio dos(as) mediadores(as)
pedagogicos(as).
Checklist:
I.  Selecionar e cadastrar mediadores(as) pedagogicos(as).

Il.  Realizar capacitacao inicial.

[Il.  Monitorar desempenho e carga horaria.

IV.  Avaliar atuacao e registrar feedback.

1. Identificacao:

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Mediadores(as) Pedagogicos(as) vinculados aos cursos vinculados aos
Credenciados Interinstitucionais.

Responsavel pela aplicacdo: Coordenador(a) Adjunto(a) do Credenciamento
Interinstitucional.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
[Hash SHA256] 0452a6a9d86822b0f9630aa04d061e570a3b7efb10901c33e6fe89102d99b235




Unidades envolvidas: Diretoria Académica, Coordenagao Geral e Adjunta do
Credenciamento Interinstitucional, Coordenacao de Curso, Docentes, Coordenacao
de Mediacdo Pedagogica, Mediadores(as) Pedagogicos(as) e areas técnicas da
Sead/Ufes.

2. Base Normativa:

Decreto n® 12.456/2025

Normas MEC, INEP, CAPES vigentes
Normas internas da Sead/Ufes

3. Objetivo Geral:
Padronizar a selecao, acompanhamento e avaliacdo dos(as) mediadores(as)
pedagogicos(as).

4, Escopo:
Abrange mediadores(as) pedagogicos(as) presenciais e a distancia.

5. Documentos e Registros:
Cadastros institucionais, relatorios dos(as) mediadores(as) pedagogico(as),
avaliagoes.

POP 05 - Comunicagao e Articulacao com Polos de Apoio Presencial
Objetivo:
Padronizar fluxos de comunicacao e articulagao com polos de apoio presencial.
Checklist:
I.  Definir canais institucionais.

Il.  Registrar demandas dos polos.

[ll.  Encaminhar demandas aos setores competentes.

IV. Comunicar respostas e encaminhamentos.

V.  Arquivar historico de comunicacgoes.

1. Identificagao:

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Polos de Apoio Presencial vinculados a UFES.

Responsavel pela aplicagao: Coordenacao Geral e Adjunta do Credenciamento
Interinstitucional.

Unidades envolvidas: Diretoria Académica, Coordenacao Geral e Adjunta do
Credenciamento Interinstitucional, Coordenacao de Curso, Docentes, Coordenacao
de Mediacao Pedagogica, Mediadores(as) Pedagogicos(as) e areas técnicas da
Sead/Ufes.

2. Base Normativa:

Decreto n? 12.456/2025

Normas MEC, INEP, CAPES vigentes

Normas internas da Sead/Ufes

Diretrizes institucionais da Ufes e da Sead de comunicagao
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3. Objetivo Geral:
Garantir comunicagao institucional eficaz com os polos de apoio presencial.

4, Escopo:
Abrange comunicagao académica e administrativa.

5. Documentos e Registros:
Oficios, atas, e-mails institucionais.

POP 06 - Avaliacao e Monitoramento Institucional
Objetivo:
Padronizar processos avaliativos e uso de indicadores.
Checklist:
l.  Coletar indicadores académicos.

Il.  Consolidar dados de evasao e retencao.

[Il.  Aplicar avaliagoes institucionais.

IV.  Elaborar relatorios consolidados.

V.  Definir plano de melhoria.

VI.  Monitorar execucao das agoes.

1. Identificacao

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Cursos, turmas e equipes vinculadas aos Credenciamentos
Interinstitucionais.

Responsavel pela aplicacao: Coordenacao Geral do Credenciamento
Interinstitucional.

Unidades envolvidas: Diretoria Académica, Coordenagao Geral e Adjunta dos
Credenciamentos Interinstitucionais, Coordenacao de Curso, Docentes, Coordenacao
de Mediacdo Pedagogica, Mediadores(as) Pedagogicos(as) e areas técnicas da
Sead/Ufes.

2. Base Normativa
Instrumentos de avaliagao MEC/CAPES
Normas institucionais

3. Objetivo Geral
Avaliar e monitorar o desempenho institucional dos cursos vinculados aos
Credenciamentos Interinstitucionais.

4. Escopo
Avaliacoes periodicas e por demanda.

5. Documentos e Registros
Relatorios institucionais, planos de melhoria.
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POP 07 - Encerramento de Oferta de Curso
Objetivo:
Padronizar o encerramento académico, administrativo e institucional de cursos.
Checklist:
l.  Conferir langamento de notas e frequéncias.

Il.  Consolidar registros académicos.

lIl.  Elaborar relatorio final.

IV.  Arquivar documentacao.

V. Comunicar encerramento aos polos e instancias internas.

1. Identificacao

Orgao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

Abrangéncia: Cursos, turmas e equipes vinculadas aos Credenciamentos
Interinstitucionais.

Responsavel pela aplicagao: Coordenacao Geral do Credenciamento
Interinstitucional.

Unidades envolvidas: Diretoria Académica, Coordenagao Geral e Adjunta dos
Credenciamentos Interinstitucionais, Coordenacao de Curso, Docentes, Coordenacao
de Mediacdo Pedagogica, Mediadores(as) Pedagogicos(as) e areas técnicas da
Sead/Ufes.

2. Base Normativa
Normativas MEC, INEP, CAPES vigentes
Regulamentos académicos da UFES

3. Objetivo Geral
Orientar o encerramento regular das ofertas de cursos.

4. Escopo
Aplica-se ao término de cursos ou turmas.

5. Documentos e Registros
Relatorios finais, registros académicos, despachos SEl.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO (POPs)

POP 01 - PLANEJAMENTO E EUTORIZACAO DE CURSO

VINCULADOS A CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

O OBJETIVO: Planejar, elaborar, analisar e autorizar a implantagao de cursos vinculados a Credenciamentos ‘

Interinstitucionais, assegurando viabilidade académica, técnica, orcamentaria e conformidade normativa.

m ATIVIDADES DECISOES RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
e N

Identificagao de Demanda Institucional <

Relatorio de

n—b * Levantar demandas de cursos junto ao credenciado, -, B Coordenador @ o
unidades académicas e polos. Geral

‘ Institucional
| « Analisar contexto regional e institucional. > =
N J
v Elaboragao da Proposta Pedagégica e
@0 . Elaborar/atualizar PPC em articulacio com B Adjunto 5 \
> Q™ unidades académicas. " ‘ Proposta Pedagégica
Definir perfil do egre;w matriz curricular, (éom : peloida [ do Curso (PPC)
N 3 it ’ J e oordenacdo [ & anExce
me e do Curso)
« Identificar corpo docente e equipe necessaria.
~
Anilise de Viabilidade Técnica e Orgamentaria Equipe Técnica > — -
« Avaliar infraestrutura, recursos tecnolégicos e da Sead Parecer de Viabilidade
suporte da Sead/Ufes. (com apoio do Técnica e
« Estimar custos, recursos humanos e materiais. Coord. Geral e L Orgamentéria
« Verificar viabilidade orgamentaria. Adjunto)
\ J
Aprovacao Institucional o
@ 3o g
g@ﬁ « Submeter proposta e pareceres as instancias Aprovado nas Hﬁ c‘_"eg'é"b do Curso, -
o ﬁ competentes. instancias o Q Camara Atas e Resolugdes
5 3 competentes? Departamental e de Aprovagao
* Apreciar e aprovar no Colegiado do Curso, Conselho de Centro
Camara Departamental e Conselho de Centro.
i Sim
\4

« Definir recursos necessérios, equipes e equipes da Sead)  \ Cronogra:na
capacitages.

Planejamento Operacional
ot g P Coordenador ( . o
» « Definir cronograma de implantag3o. Adjunto Plano Operacional
E + Planejar oferta de disciplinas e turmas. i (com apoio das So Curaoie

Implantagao nos Sistemas Equipe de I \
— * Configurar curso no AVA. = Tecnologia 1 D Curso implantado
+ Registrar no SIE e demais sistemas académicos. Educacional e no AVA e sistemas
« Cadastrar disciplinas, turmas e equipes. Sistemas S 3
Validagao Final pela Coordenagao Geral S E—
> o Verificar conformidade da documentaco : Conformidade B Coordenador Termo de Validagao
e dos procedimentos. validada? Geral e Autorizagao de
« Validar condicées académicas, técnicas e O 'mp'i“"?ca"
operacionais para inicio da oferta.
Autorizagdao e Comunicacao
=i « Autorizar o inicio da oferta do curso. Coordenador {f‘ﬁ Comunicado de
» Comunicar as areas envolvidas, polos e o Geral e = | Autorizagio e
credenciado. Comunicagao " Divulgagao
« Publicar informagdes nos canais institucionais. Institucional
Monitoramento Inicial da Implantagao Coordenador <
«+ Acompanhar execugo do cronograma. = Adjunto @ Relatério Inicial de
« Verificar indicadores iniciais e possiveis ajustes. (com apoio das Acompanhamento
« Registrar ocorréncias e encaminhamentos. equipes da Sead) : <
CURSO AUTORIZADO
E PRONTO PARA OFERTA
LEGENDA OBSERVACéES
@ nicio / Fim do Processo — Fluxo principal « Todas as etapas devem observar a legislago vigente (MEC, Ufes, Sead e UAB, quando aplicavel).
[:] Atividade ——% Fluxo quando SIM * Em caso de reprovagao nas instancias ou parecer desfavoravel, retornar a etapa correspondente para ajustes.

* A documentagao deve ser arquivada conforme normas institucionais.

@ oecisio —® Fluxo quando NAO « O Coordenador Geral é responsavel pela decisio final e autorizagdo da implantagio do curso.
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POP 02 - IMPLANTACAO DE CURSO EaD

VINCULADOS AOS CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

o’ OBJETIVO: Executar, de forma integrada e padronizada, as acdes necessarias para implantar cursos EaD

vinculados aos Credenciamentos Interinstitucionais, assegurando qualidade, conformidade normativa e
condi¢des adequadas para o inicio da oferta.

FASE TIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Preparagdo e Alinhamento Inicial

- Revisar projeto do curso aprovado. .
bz Q Alinhar cronograma de implantagéo com as

unidades envolvidas.

Definir equipe responsavel e atribuigdes.

Constituigdo das Equipes

* Indicar e designar coordenagdo de curso,

‘ docentes e mediadores pedagégicos. -
* Definir equipe técnica e de suporte.
* Realizar reunido de alinhamento das equipes.

Planejamento Académico e Pedagégico

* Detalhar cronograma académico. -

* Revisar e validar ementas, materiais e atividades.

* Definir estratégia de avaliag@o e critérios.

Preparacao de Ambientes e Sistemas
+ Configurar o curso no AVA. -
+ Cadastrar disciplinas, turmas e usuarios.

* Integrar com SIE e demais sistemas necessarios.

Producio e Validagédo de Materiais

* Disponibilizar ou produzir materiais didaticos. -
* Validar acessibilidade e padrées de qualidade.

* Organizar recursos multimidia e bibliograficos.

Divulgagao e Processos Seletivos

+ Definir e executar plano de divulgagao. =
* Publicar editais e informacdes do curso.

* Conduzir processo seletivo (quando aplicavel).

A
ad - . S0 ¥ g .

Verificacao de Pré-requisitos i ~ \_ Nio
»< Pré-requisitos \ »

* Verificar se todas as condigdes técnicas,
atendidos?
N /

académicas e administrativas foram atendidas.
+ Conferir documentagéo obrigatdria. N
Sim
Validagao Final para Inicio da Oferta

Nao
Conformidade

+ Validar conformidade académica, técnica >
- validada?
e normativa.
+ Autorizar inicio da oferta do curso. N

Sim
Capacitacao e Orientacdo Inicial

* Capacitar docentes, mediadores e equipes.
+ Orientar estudantes sobre acesso, ferramentas

@ cronograma.

Inicio da Oferta e Acompanhamento Inicial

> II .

—  * Acompanhar primeiros acessos e atividades.

Iniciar o curso conforme cronograma. -

* Registrar ocorréncias e encaminhar ajustes.

l

CURSO IMPLANTADO
E PRONTO PARA OFERTA

v

&

OBSERVAGOES

LEGENDA
[

] Atividade

’ Decisao

Inicio / Fim do Processo — Fluxo principal
—— Fluxo quando SIM

— Fluxo quando NAO

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

Coordenador Adjunto
(com apoio da
Coordenacao

do Curso)

Coordenagio do Curso
com apoio do NDE

e Coordenagéo
Pedagdgica

Equipe de Tecnologia
Educacional e
Sistemas (com apoio
da Sead)

Coordenagao do Curso
e Equipe Pedagégica
(com apoio dos
docentes/autores)

Coordenacao Geral
e Comunicagdo
Institucional

Coordenagio Adjunto
(com apoio das equipes
envolvidas)

Coordenador
Geral

Coordenacio Pedagégica
e Coordenagio do Curso
(com apoio da Sead)

Coordenagio Adjunto
(com apoio das equipes
da Sead e Coordenagio
do Curso)

* Manter registro organizado de todas as agdes e documentos gerados.

B

5

B

Plano de Implantagdo
do Curso

Lista de Equipes
e Designacdes

Plano Académico
Detalhado

Curso configurado
no AVA e sistemas

Materiais didaticos
validados e
disponibilizados

B

Editais e
Comunicados
Publicados

5

Checklist de
Pré-requisitos

Termo de Validagao
e Autorizagiio de
Inicio da Oferta

Registros de
Capacitagio e
Orientagdes

Relatério de Inicio
da Oferta

» Todas as etapas devem observar a legislagao vigente (MEC, Ufes e normas internas da Sead).
* A implantaciio do curso somente ocorre apés a validaciio de todas as condigdes necessarias,

* Em caso de ndo conformidade, retornar 4 etapa correspondente para ajustes e nova validagdo.




POP 03 - ACOMPANHAMENTO ACADEMICO CONTINUO

DE CURSOS EaD VINCULADOS AOS CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

OBJETIVO: Monitorar, avaliar e intervir continuamente nas atividades académicas dos cursos EaD, promovendo

qualidade, permanéncia e sucesso dos estudantes, em conformidade com as normas e diretrizes institucionais.

FASE ATIVIDADES DECISOES RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Coleta e Consolidagio de Dados Académicos Equipe de -~
» * Coletar dados de matriculas, acessos, desempenho Monitoramento Base de Dados
e avaliagdes. . Azsdamico Académicos
+ Consolidar informacdes no AVA, SIE e demais sistemas. (com apoio da TI) l Atualizada
* Garantir integridade e atualizagio dos dados.
\ =
Analise de Indicadores e Desempenho "
/ 5 3 = 2 Coordenagio '
B * Analisar |.nd|cadores. _evasao. retengdo, desempenho, ey Adjunta Relatério de
.ll frmuéfcna e cfync!usao. " (com apoio da Indicadores
* lIdentificar disciplinas, turmas ou polos criticos. Equipe de Académicos
* Comparar resultados com metas e periodos anteriores. Y
Monitoramento)
v Identificagao de Problemas ou Riscos Nao
+ Identificar estudantes em risco de evasio ou baixo Ha problemas Cof)rdenaqao ( 9
3 B4 sl oy o aurincon > Adjunta e Regitro do iscos
« Identificar probl pedagé 6 identificados? Coordenagio e Nao Conformidades
e operacionais. do Curso \
* Registrar ndo conformidades.
Y Planejamento de Agdes de Intervengao -
- . P Coordenacdo
> L + Definir acbes corretivas e preventivas. F’““ Adjunta (com Plano de
« Estabelecer responsaveis, prazos e recursos i - D apoio da
necessarios. Coordenagao Aclo
« Alinhar agdes com coordenagéo do curso, Pedagégica)
mediadores e polos.
Execucdo das Agdes de Acompanhamento Docentes, \
| 2 « Implementar acdes junto a docentes, mediadores, - Mediadores, Registros de
estudantes e polos. Coordenagao Atendimentos
. orientagde: émicas e 6gi do Curso e '3 e Agdes )
* Acompanhar comunicagio e suporte ao estudante. Polos
Monitoramento e Verificacao de Resultados Agdes Euierde
> oMo indicadores apds a 5o dox agBes alcangaram os 3 Relatério de
e R - ] resultados Monitoramento 'I Monitoramento
erificar ef |ca<.:-a as intervengdes. Speadant Académico i Audes
* Registrar evidéncias e resultados obtidos.
¢ Sim
Consolidagiao e Comunicagao dos Resultados -
Coordenagao
| 2 g L e ligdes ap 3 - Adjunta ¢ Comunicados e
—@ + Comunicar resultados as equipes, polos e instancias (com apoio da 0 ! Relatérios de
competentes. Comunicagio Resultados
* Compartilhar boas praticas. Institucional)
Relatérios Periddicos ®.® Coordenacio
L J 23
> « Elaborar relatérios mensais e semestrais. - f‘aﬁ Adjunta e Relatérios
* Apre P émico e agdes Coordenagio Mensais e
* E ar &s instancias instit ais e ao iado. Geral Semestrais
/J Revisao e Melhoria Continua Coordenagio
| 3 l + Avaliar processos e resultados do acompanhamento, = Geral e Plano de
ll « Identificar oportunidades de mefhoria. Coordenagio x_J Melhorias e
« Atualizar procedimentos e instrumentos, quando Adjunta Atualizagoes
necessdrio.
2 3 e —
Retroalimentagdo do Ciclo Coordenagio ( Cidtadé ‘
» : . 3 -
Incorporar melhorias ao planejamento académico. Geral Acompanhamento
* Realimentar sistemas e indicadores. Reiniciado |
« Reiniciar o ciclo de acompanhamento. \ J
= T 2 ACOMPANHAMENTO ACADEMICO CONTINUO
CONCLUIDO E CICLO REINICIADO
LEGENDA OBSERVAGOES
@8 Inicio / Fim do Processo —  Fluxo principal * O acompanhamento ¢ continuo e deve ocorrer durante todo o ciclo de vida do curso.
o « Indicadores minimos: evaséo, retencio, d penho, frequéncia, conclusio e satistaci
Atividade ¥ iEwxo.quando SIM o As acbes devem ser e adas para fins de pre de contas e melhoria continua,
@ DOecisio — Fluxo quando NAO « O Coordenador Geral & respor I pela valid: das agdes e relatérios finais.
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POP 04 - GESTAO DA MEDIAGCAO PEDAGOGICA

DE CURSOS EaD VINCULADOS AOS CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

(o,’ OBJETIVO: Planejar, selecionar, formar, acompanhar e avaliar os(as) mediadores(as) pedagdgicos(as)
e a mediagao pedagdgica, assegurando qualidade, alinhamento metodolégico e suporte ao estudante.

FASE ATIVIDADES DECISOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS / SAIDAS
- —

Planejamento da Mediacao Pedagégica

- N
» | * Levantar necessidades de mediagéo por B Coordenagao Plaio A MERAED
disciplinas, turmas e polos. =
i 35 Geral Pedagégica

* Definir perfil, atribuicdes e carga horaria.
* Elaborar cronograma de selegao e formagao.

X %
lega Medi P Ogi
Selecao de Mediadores(as) Pedagdgicos(as) CARAERS 5 Ciked
> * Divulgar edital e critérios de selecdo. e Coordenagio E
= dital, Inscrigdes,
* Receber e analisar inscrig&es. Pedagogica @ Aulg de Sel 'Céo
* Realizar entrevistas e analise de competéncias. (com apoio da i
« Homologar resultados. Coordenagao Geral)
Formagao Inicial dos Mediadores(as) L Nao
Mediador(a) Coordenagao
| 2 * Realizar formacao institucional e pedagégica. . habilitado(a) Pedagégica e Registro de Formagio
* Apresentar o curso, AVA, politicas e fluxos. para atuar? Equipe de Formagio e Lista de Presenca
« Capacitar sobre metodologias e ferramentas. (com apoio da Sead)
Alocagao e Integragao as Equipes
[} nagao
* Alocar mediadores(as) as disciplinas/turmas. < ‘;% :z:::ﬂm :oo i [ _ Quadro de Alocagao
« Promover reunido de alinhamento. P i ¥ ="| e Plano de Trabalho
edagégica ”

* Definir canais de comunicacgao e fluxos.

Acompanhamento da Mediagao Coordenagio
* Monitorar atividades e participagdo no AVA. o Pedagdgica e Registros de
* Ac whar ir coes e da disciplina. Equipe de Acompanhamento
« Oferecer suporte pedagégico continuo. Acompanhamento
Avaliagao da Mediagao Pedagégica
¥ ¢ i el Coordenacao ( B
* Aplicar instrumentos de avaliacéo. —p atoride 268 S Relatério de Avalia(;éo‘
* Analisar indicadores de participacao critérios? ey gog o da Mediacao
e qualidade da mediagao. AUIPSICO. VENAGRO =Sl J
* Considerar feedback de estudantes e docentes.
% Sim
v
Acdes de Melhoria e Desenvolvimento =
Coordenacao X
* Definir agdes de melhoria quando necessario. - Pedagégica e @ Plan.o de Melhoria e
« Oferecer formacgao continuada e reforgos. Equipe de Formagao Registros de Acdes
* Registrar e acompanhar plano de melhorias.
Reconhecimento e Boas Préaticas »
g 2 04® Coordenagao Geral, |
+ Identificar e reconhecer boas praticas. = 'ﬁ‘ Coordenagho do Curso H e‘gx-stro e Boas A
« Compartilhar experiéncias exitosas. e Pedagégica —_J Praticas e Comunicagoes
* Incentivar inovagao e engajamento.
Gestao de Desligamentos e Substituicdes Coordenagio 7 ; \
= Monitorar permanéncia e desempenho. = do Curso e PO debenigamants
s PR ORES = e Relatério de
* Tratar 1tos ou Coordenagao
" = . a 2 . Substituigdo
* Realizar nova selegdo e integracao, se necessdrio. Pedagdgica /
S
. Relatérios e Comunicagédo 0@ Coordenagio ( PO
* Elaborar relatérios periédicos da mediagao. AL T T OooR
‘ Pedagdgica e da Mediacio
* Comunicar resultados as equipes e instancias. . Coordenagio Geral NG s J
« Subsidiar decisées e planej do curso. MEDIAGAO PEDAGOGICA
" - J QUALIFICADA E ALINHADA
AO SUCESSO DISCENTE
LEGENDA OBSERVAGOES
Inicio / Fi P Fi istsal » Todas as etapas devem observar o marco regulatério da EaD, as normas internas da Ufes
- jcio/Fini:do Frocesso X0 principa e as diretrizes do credenciamento interinstitucional.
[ ] Atividade —»  Fluxo quando SIM * A mediagio ped. ica deve ser da no i, eb daem-r dol ativas,
3 colaboragio e inclusao.
. Decisio — Fluxo quando NAO * Regi das ativi devem ser idos no AVA, no SIE e nos sistemas institucionais.

9
* Relatérios e evidéncias devem estar disponiveis para auditorias e avaliagdes institucionais.
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POP 05 - COMUNICAGCAO E ARTICULACAO

COM POLOS DE APOIO PRESENCIAL
DE CURSOS EaD VINCULADOS AOS CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

CI/ OBJETIVO: Estabelecer e manter comunicacgao efetiva e articulagdo permanente com os Polos de Apoio

Presencial, promovendo alinhamento, suporte, acompanhamento e melhoria continua das atividades.

TIVIDADE DECISOES RESPONSAVEIS DOCUMENTOS / SAIDAS
S ——w— = 3 T Im——
Planejamento da Comunicagao Coordenaciio Geral ” <
> * Definir ias, canais e periodicidad - e Coordenaghio de i Plano de Comunicagio ‘
« Elaborar plano de comunicagio com os polos. Comunicagao t com Polos [

P4

J
* Alinhar responsabilidades e fluxos de informagao. Institucional
\ J

Estabelecimento de Canais e Fluxos

> ’Q * Disponibilizar canais oficiais de comunicagao.

* Definir contatos institucionais em cada polo.

Coordenaglo Adjunta

e Coordenaglo de Fluxo de Comunicachio
a e Contatos dos Polos
Comunicagdo

* Formalizar fluxos de demandas e respostas.

Reunides e Alinhamentos Periédicos

P | @@ O . piuiar raisesregulices com aapslos.

Coordenagio Geral Ata de Reunido e
5 i2acs - e Coordenaciio Adjunta Registro de
* Apresentar informes, orientacoes e atualizacGes.
Encaminhamentos

* Registrar pautas, encaminhamentos e prazos.

> ” ’& e Coordenagio de = :
{EI P * Divulgar normas, politicas e procedimentos. P } Comunicados e

Comunicagao ‘l\}

v + Comunicar calendarios, prazos e eventos. itk Informativos
* Esclarecer dividas e prestar orientagdes.
Suporte e Atendimento as Demandas Nao -
Demanda Coordenagio Adjunta -
> * Receber demandas e solicitagdes dos polos. —> > Registro de Demandas
resolvida? e Equipe de Suporte o Atendimento
* Analisar, encaminhar e acompanhar respostas.
* Avaliar a efetividade das solugges. \/
Sim
v
0 Monitoramento de Atividades dos Polos g
> -5: « Acompanhar infraestrutura, atendimento e s D. Coordenagio Adjunta Relatério de
v —_— servigos prestados, ' . e Equipe de Monitoramento
* Verificar execugio de agdes e cronogramas. onocements dos Poles )
* ldentificar dificuldades e boas praticas.
/ '\\
N
/ \
Identificagao de Problemas e Riscos 7 Necasaita
> & « Identificar nao conformidades e riscos. ><\ acso Cootdsoachs fcpnta & Registro de Riscos
e Coordenagio Geral
+ Avaliar impactos na oferta e no atendimento. \_corretiva? ety e Néo Conformidades
* Propor agdes corretivas e preventivas. \\ o
N
v Sim
¢ Implementacao de Acoes e Melhoria &
‘?O,} . ‘&ig@ Coordenagiio Geral, - =
> ; SC + Definir e executar acdes corretivas e melhorias. < - @@J Coordenagso Adjunta [-rf ' Plano de Acéo e L
4 + Oferecer suporte e capacitagio quando necessario. e i Thcrics Registros de Execucio
* Acompanhar prazos e responsaveis.
7
Avaliagdo da Comunicacao e Articulagao // K&
o . -~ A : Coordenacio de
> « Avaliar qualidade, agilidade e efetividade /" Melhorias o Rolshoa e i
g < | Comunicaco e elatério de Avaliagio
da comunicagao. N recessdrias? ll d icagh
\ Coordenacho Geral e daComunicaclio

Aplicar feedback dos polos. /

Identificar oportunidades de melhoria.

.

Consolidagdo e Prestagdo de Contas
> '@‘ « Consolidar informagdes e resultados. s B Coordenago Geral Relatérios Consolidados
+ Elaborar relatérios para credenciado e instancias e Coordenaglio Adjunta e Prestagiio de Contas

institucionais.

* Garantir transparéncia e registro das acdes.

] COMUNICAGAO EFETIVA E ARTICULAGAO

ALINHADA COM OS POLOS

LEGENDA OBSERVACOES
- Inicio / Fim do Processo —  Fluxo principal * Manter comunicagio clara, transparente e tempestiva com os polos,
Z * Utilizar canais oficiais e registrar todas as interacdes.
[_] Atividade —® Fluxo quando SIM « As acdes devem observar o marco regulatério da EaD, normas internas da Ufes
‘ Decisao —» Fluxo quando NAO e diretrizes dos ¢ L s interir ionai
. P relacis b ivo e foco na qualidade da oferta e do atendimento.
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POP 06 — AVALIAGAO E MONITORAMENTO INSTITUCIONAL

DE CURSOS EaD VINCULADOS AOS CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

OBJETIVO: Avaliar o desempenho institucional e dos cursos EaD, monitorar indicadores e processos,

identificar oportunidades de melhoria e subsidiar a tomada de decisdo para assegurar qualidade e conformidade.

FASE TIVIDADES DECISOES RESPONSAVEIS
—_—

—_

Verificar aderéncia a normas, politicas e padrdes,

Identificar ndo conformidades, riscos e causas.

Av
* Avaliar resultados institucionais e dos cursos.
« Coletar feedback de estudantes, docentes,

onformidades

%
ou riscos

e Coordenacio Geral

(com apoio da

Coordenagado Geral
e Coordenagoes

Definigédo do Escopo e Planejamento da Avaliagao Coordenagio Geral
n > @ « Definir objetivos, indicadores, critérios e métodos. o e Coordenagao Adjunta Plano de Avaliagao
* Estabelecer cronograma e responsabilidades. (com apoio da Equipe e Monitoramento
‘ * Validar instrumentos e fontes de dados. de Monitoramento) b -
R = =
Coleta de Dados e Informacgdes
> « Coletar dados académicos, pedagogicos, Equipe de
s inistrath 3 - Monitoramento Base de Dados
— administrativos e financeiros. ;
- + Consolidar informagées de sistemas (AVA, SIE, eTl Consolidada
financeiro, polos, etc.).
* Garantir qualidade, integridade e atualizagio dos dados.
= Andlise de Indicadores e Desempenho
Equipe de
a IS l l + Analisar indicadores de qualidade, académicos, o
. financeiros e operacionais. Monitoramento Relatério de Andlise
e o (com apoio das de Indicadores
* Comparar resultados com metas, padrdes e
periodos anteriores. coordenagdes)
* Identificar tendéncias e pontos criticos.
|
h 4 aia
a0 = .
Ide » de Conformidades e Nao Conformida 3 Coordenagao Adjunta
72 fortia c " Ha nao ¢ 4 Registro de

Nao Conformidades
e Riscos

! 2 i {ack
« Avaliar impactos e prioridades. (Mevances Equipe de Avaliagao)
N\
; Sim
Planejamento de Acoes de Melhoria = > —
Coordenagoes
* Definir agdes corretivas, preventivas ou de melhoria. e Equipe de Plano de Agiio
* Estabelecer responsaveis, prazos e recursos. Monitoramento de Melhoria
* Registrar plano de agédo. —
=
Implementagao das Acdes Rotponsivais 2 =
+ Executar acdes conforme plano definido. = pelas acdes e Registros de
* Alocar recursos e acompanhar execugio. equipes envolvidas Execugio
* Registrar evidéncias e atividades realizadas.
¢ FEN
\ 4 . =
3 S = s X
Monitoramento e Verificagdo dos Resultados Ajtes: 2\ VO :
. P 2 = alca m os quipe de o
* Monitorar indicadores e processos apos as acoes. X m::do > Monit " Relatério de
\ resuftados lonitoramento
* Verificar eficicia das acdes implementadas. ~ b Monitoramento
\Mpefado-‘/ e Coordenacgdes =
* Coletar e analisar resultados obtidos. \. y das Acbes
N :
Sim
X

Relatorio de Avaliagao

mediadores e polos. [con‘1 it o Institucionst
* Analisar percepcoes e sugestoes. Eaune.des alieclo)
Tomada de Decisdo e Ajustes
Coordenagao Geral
- e Reitoria (quando Decisdes e

Relatérios e Prestagao de Contas

* Elaborar relatérios periédicos (mensais, semestrais e anuais).

> M * Deliberar sobre ajustes, melhorias e prioridades.
lll * Atualizar politicas, processos e instrumentos,
quando necessario.
* Comunicar decisdes as areas envolvidas.

* Consolidar resultados e evidéncias.

aplicavel)

Coordenagio Geral,
Coordenagdo Adjunta
e Equipe de
Monitoramento

Encaminhamentos

Relatérios Periédicos
e Prestacao de Contas

. elatd ao

INFORMAGOES CONFIAVEIS, DECISOES ASSERTIVAS

E MELHORIA CONTINUA DA QUALIDADE

OBSERVAGOES

* Os indicadores devem seguir o marco regulatério da EaD, normas internas da Ufes
e diretrizes do credenciamento interinstitucional,

* A avaliagho deve ser continua, sistematica e baseada em evidéncias.

~— Fluxo quando NAO . P transpa ia, registro e rastreabil de todas as etapas.
« Utilizar os resultados para fortalecer a qualidade, a eficiéncia e a conformidade institucional.

LEGENDA
@8 Inicio / Fim do Processo —% Fluxo principal

Atividade — Fluxo quando SIM

@ Decisio

SEAD
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POP 07 - ENCERRAMENTO DE OFERTA DE CURSO

DE CURSOS EaD VINCULADOS AOS CREDENCIAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS

25t
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a > AR
>
LEGENDA

@ 'nicio / Fim do Processo
Atividade

@ Occisio
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Planejamento do Encerramento

* Analisar justificati e vi do "

« Definir cronograma e plano de encerramento.
« Identificar turmas ativas, estudantes e pendéncias.

* Validar plano com as instincias competentes.

Comunicagéo do Encerramento
* Comunicar oficialmente o encerramento as

insténcias institucionais e ao credenciado.

polos, e equipes er

Divulgar aos estudantes sobre prazos e

procedimentos.

Conclusao das Atividades Académicas
 Garantir conclusio das disciplinas em andamento.
* Realizar avaliaces finais e fechamento de notas.
« Registrar frequéncia, notas e resultados finais.

* Orientar estudantes quanto a finalizagao.

Académicas /

ag e Pendénc Si
m
o gy == // Existem "\, Qoﬁr
. e N\ 12
ferificar e ¢ e Sl ‘vn\.
* lIdentificar estudantes com pendéncias. N\ acadbmicas? / 5
2 as?

* Definir agdes de regularizag@o e prazos.

Encerramento Operacional e de Sistemas

Encerrar atividades no AVA e demais sistemas.

Bloquear novas matriculas e acessos quando adequado.

Coordenagao Geral
e Coordenagao Adjunta
(com apoio da

Coordenagao do Curso)

Coordenagio de
Comunicagio Institucional
e Coordenacio do Curso
(com apoio das
Coordenacdes Geral

e Adjunta)

Coordenagao do Curso,
Docentes, Mediadores e

Equipe Académica

Coordenagio do Curso
e Equipe Académica
(com apoio da
Coordenagao Adjunta)

Equipe de Tl e
Coordenagio Adjunta

OBJETIVO: Planejar, comunicar, executar e concluir o encerramento de oferta de cursos EaD, garantindo a

conclusdo das atividades académicas, a preservagao de registros e a prestagao de contas final.

Fase ViDAD DECSES | REsPoNSAVES

Plano de Encerramento

de Oferta

ot

B

Comunicados e

Informativos

Atas de Conclusio
e Fechamento de
Disciplinas

B Planos de Regularizacdo

Registro de Encerramento

nos Sistemas

Exportar @ armazenar conteidos e dados.

Registrar data oficial de encerramento no sistema.

Organizagao e Preservacio de Reglstms

ey | (T

Coordenagao do Curso)

Coordenagio Adjunta

« Organizar d e admini
« Garantir a guarda e preservagiio conforme

normas vigentes.

Registrar metadados e prazos de guarda.

Prestagio de Contas Final
o Consolidar inf o8 i

* Elaborar relatério final de execugho.

as e

« Encaminhar prestagio de contas ao credenciado

e as instancias competentes.

Validacs:

stitucion

Dossié de Encerramento
@ Tabela de Temporalidade

=

e Equipe Administrativa

« Validar @ junto as

* Emitir parecer e autorizar © encerramento oficial
« Regi & 50 do pr

Arqui 1to e Comunicagao Final

* Arquivar documentacdo finalizada.
. C i fi \! o

a0s polos e partes interessadas.

« Registrar lighes aprendidas e boas préticas

Avaliagao do Processo de Encerramento

* Avaliar o de e

« ldentificar pontos de melhoria.

.

Atualizar proc

, 5@ i
%’

\ a Coordenagao Adjunta
A it a Nao a Y Relatério de Prestagso
| E== T e Contabilidade
N Conon st de Contas e
(com apoio da Documentos
Coordenagio Geral) Comprobatérios
| Sim
v
Coordenaglio Geral Termo de Encerramento
e Reitoria (quando aplicivel) e Parecer de Validagio
Coordenagao Adjunta Relatério Final e
- e Coordenagio de @ Comunicagao de
Comunicagho Institucional Encerramento
N Coordenagiio Geral

e Coordenagio Adjunta Relatério de Avaliagio e

(com apoio da Equipe Plano de Melhorias

B

de Monitoramento)

ENCERRAMENTO DE OFERTA
CONCLUIDO COM SUCESSO

<

OBSERVAGOES
—%  Fluxo principal « Todas as etapas devem observar o marco regulatério da EaD, normas internas da Ufes e do credenciamento interinstitucional
P/ apingo SIM « Garantir ° na guarda dos regiatros.
* A comunicacho deve ser clara, tempestiva e documentada em todas as etapas.
> Fluxo quando NAO .0 ndo di futuras quanto & guarda de d tos & o

SEAD
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ANEXO 3 - MODELOS DE RELATORIOS OPERACIONAIS

Os Relatorios Operacionais constituem instrumentos de monitoramento, avaliacao,
controle e prestagcao de informagoes relativos aos cursos vinculados aos

Credenciamentos Interinstitucionais mediados/operacionalizados pela
Superintendéncia de Educacao a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo
(Sead/Ufes).

Os relatorios deverao subsidiar a tomada de decisao, o acompanhamento
institucional, a gestao académica, a melhoria continua dos processos e a producao
de evidéncias para avaliagoes internas e externas.

3.1. Relatorio Mensal de Acompanhamento de Curso
Curso:

Periodo:

Coordenacao do Curso:

Sintese Executiva:

3.1.1. Responsavel pelo Preenchimento

O Relatorio Mensal devera ser elaborado pela Coordenagao do Curso, com apoio da
Coordenacao Adjunta do Credenciamento Interinstitucional, da Coordenacao de
Mediagao Pedagogica e das areas técnicas da Sead/Ufes, quando necessario.

3.1.2. Periodicidade

Periodicidade: Mensal.

Prazo recomendado para envio: até o quinto dia Gtil do més subsequente ao periodo
de referéncia.

3.1.3. Instrugoes de Preenchimento dos Campos

3.1.3.1. Campo: Curso

Informar a denominagao oficial do curso conforme cadastro institucional e
documentos autorizativos.

Exemplo:

Licenciatura em Matematica — Modalidade EaD.

3.1.3.2. Campo: Periodo

Registrar o periodo de referéncia do relatorio.
Exemplo:

01/03/2026 a 31/03/2026.

3.1.3.3. Campo: Coordenacao do Curso
Informar o nome completo do(a) coordenador(a) responsavel pelo curso durante o
periodo analisado.

3.1.3.4. Campo: Sintese Executiva
Apresentar resumo analitico das principais atividades, resultados, desafios e
ocorréncias do periodo.
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O texto deve contemplar:
l. situacao geral do curso;
1. principais resultados alcancados;
[Il.  riscos ou problemas identificados;
IV.  agdes implementadas.

Extensao recomendada:

1a 3 paragrafos.

3.1.4. Situagao Académica
Disciplinas ofertadas no periodo:
Nimero de estudantes ativos:
Taxa preliminar de evasao:

3.1.4.1. Campo: Disciplinas ofertadas no periodo
Relacionar todas as disciplinas efetivamente ofertadas durante o periodo.
Informar, sempre que possivel:

l. nome da disciplina;

. docente responsavel;

lIl.  carga horarig;

IV.  quantidade de estudantes matriculados.

3.1.4.2. Campo: Namero de estudantes ativos
Registrar a quantidade de estudantes regularmente ativos no periodo de referéncia.
Utilizar dados oficiais extraidos dos sistemas institucionais.

3.1.4.3. Campo: Taxa preliminar de evasao
Informar o percentual estimado de estudantes que abandonaram ou interromperam
a participagao no curso durante o periodo.
Apresentar:
l. valor percentual;
I. metodologia utilizada;
[ll.  fonte dos dados.

3.1.5. Mediadores(as) Pedagogicos(as) e Mediacao Pedagogica
Quantitativo de mediadores(as) pedagogicos(as) ativos(as):
Principais demandas registradas:

Acoes corretivas adotadas:

3.1.5.1. Campo: Quantitativo de mediadores(as) pedagogicos(as) ativos(as)
Informar o nimero total de mediadores(as) pedagogicos(as) em atividade durante o
periodo.
Quando aplicavel, separar por:
l. mediacao presencial;
1. mediacao a distancia.

3.1.5.2. Campo: Principais demandas registradas
Descrever as demandas mais relevantes relacionadas a mediacao pedagogica.
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Exemplos:
l. dificuldades de acesso ao AVA;
Il. dividas académicas recorrentes;
[ll.  baixa participacao discente;
V. necessidade de capacitacao complementar.

3.1.5.3. Campo: A¢oes corretivas adotadas
Registrar as medidas implementadas para tratamento das demandas identificadas.
Informar:

l. acao realizada;

Il. responsavel;

lll.  situacao atual da acao.

3.1.6. Ambiente Virtual de Aprendizagem
Disponibilidade do AVA:
Ocorréncias técnicas relevantes:

3.1.6.1. Campo: Disponibilidade do AVA
Informar a situagao operacional do ambiente virtual durante o periodo.
Exemplo:
Disponibilidade de 99,8%.
Quando houver indisponibilidade, registrar:
l. periodo da ocorréncia;
1. duragao;
lll.  impacto gerado.

3.1.6.2. Campo: Ocorréncias técnicas relevantes
Descrever incidentes que tenham impactado a oferta académica.
Exemplos:

l. indisponibilidade do sistema;

1. falhas de autenticacao;

lll.  problemas em atividades avaliativas;

IV.  dificuldades de integracao sistémica.

3.1.7. Encaminhamentos e Recomendacoes
Registrar:
l. providéncias necessarias;
. demandas pendentes;
lll.  recomendacdes para melhoria do curso;
IV. acoes a serem acompanhadas no periodo seguinte.

As recomendacgoes devem indicar responsaveis e prazos sempre que possivel.

3.1.8. Assinaturas
Data: / /
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3.2. Relatorio Semestral de Desempenho Institucional
Indicadores académicos consolidados:

Avaliacao da oferta das disciplinas:

Avaliagao da tutoria e docéncia:

Sintese de conformidade normativa:

Propostas de melhoria:

3.2.1. Responsavel pelo Preenchimento

O relatorio devera ser elaborado pela Coordenacao Geral do Credenciamento
Interinstitucional, com apoio da Coordenacao Adjunta, Coordenagoes de Curso e
areas técnicas da Sead/Ufes.

3.2.2. Periodicidade

Periodicidade: Semestral.

Prazo recomendado para envio: até quinze dias ap6s o encerramento do semestre
letivo.

3.2.3. Instrucoes de Preenchimento dos Campos
3.2.3.1. Campo: Indicadores académicos consolidados
Apresentar os principais indicadores institucionais do semestre.
Recomenda-se incluir:

l. taxa de evasao;

Il taxa de retencao;

. taxa de conclusao;

IV. desempenho académico médio;

V. percentual de aprovagao;

VI. participacao discente.
Sempre informar:

l. valor do indicador;

1. periodo de referéncia;

lll.  fonte dos dados.

3.2.3.2. Campo: Avaliacao da oferta das disciplinas
Apresentar analise qualitativa e quantitativa da execugao das disciplinas ofertadas.
Considerar:

l. cumprimento do cronograma;

1. adequacao dos materiais didaticos;

1. desempenho docente;

IV.  regularidade das avaliagoes.

3.2.3.3. Campo: Avaliacao da tutoria e docéncia
Descrever os resultados das avaliagbes relacionadas aos mediadores(as)
pedagogicos(as) e docentes.
Incluir:
l. pontos fortes identificados;
. fragilidades observadas;
. acoes de capacitagao realizadas;
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V. necessidades de aprimoramento.

3.2.3.4. Campo: Sintese de conformidade normativa
Registrar o grau de atendimento as exigéncias:
I MEGC;
. INEP;
II. CAPES;
V. normativas institucionais;
V. normativas do credenciado.
Quando houver nao conformidades, informar:
l. descricao;
I. impacto;
[ll.  acao corretiva adotada.

3.2.3.5. Campo: Propostas de melhoria
Apresentar recomendacdes para aperfeicoamento dos processos académicos,
administrativos, tecnologicos e pedagogicos.
Cada proposta devera indicar:
l. oportunidade de melhoria;
1. acao sugerida;
lll.  responsavel;
V. prazo estimado.

3.2.4. Assinaturas
Data: / /

3.3. Validacao e Arquivamento
Apos o preenchimento, os relatorios deverao ser:
l. revisados pela coordenagao responsavel;
I. validados pela Coordenacao Geral ou Adjunta do Credenciamento
Interinstitucional, conforme competéncia;
. arquivados em repositorio institucional e/ou processo eletronico
correspondente;
V. mantidos disponiveis para auditorias, avaliacoes externas, supervisoes e
processos regulatorios.

3.4. Controle de Qualidade
Antes do envio, verificar:
l. Todos os campos preenchidos;
. Dados consistentes com os sistemas institucionais;
. Indicadores calculados corretamente;
V. Evidéncias e documentos de suporte disponiveis;
V. Informacgoes revisadas pela coordenagao responsavel;
VI.  Arquivamento realizado conforme procedimentos institucionais.
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI)

A Matriz de Responsabilidades pode ser utilizada como:
l.  Base para capacitagao dos profissionais envolvidos;
Il.  Instrumento de clareza de papéis e reducao de conflitos;
Ill.  Apoio a auditorias, avaliacoes e relatorios MEC.

4.1. 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
Coordenador Coordenador - Equipes
. Coordenacao | ..° .
Processo Geral Adjunto de Curso Tecnicas
Interinstitucional | Interinstitucional da Sead
Submissao de Curso
R A | |
ao Fomentador
Aprovagao de Curso
| | | |
pelo Fomentador
Implantacao do A A R |
Curso
Acompanﬂha.mento A C R C
Academico
Avgllaf;ao R A C C
Institucional
Comunicagao com R A C C
Polos
Prestacao de Contas A A R C
_ _ _ SEAD
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

A Matriz de Evidéncias Avaliativas foi elaborada utilizando como referéncia os
seguintes documentos:

I Constituicao Federal;

. Lei n® 9.394/1996 (LDB);

Decreto n® 12.456/2025;

V. Portarias MEC relacionadas a EaD;
V. Instrumentos de Avaliagao do MEC/INEP;

VI. Referenciais de Qualidade para Educagao Superior a Distancia;
Diretrizes CAPES/UAB;
Normas dos credenciamentos interinstitucionais;

VII.
VIII.

IX. Estatuto e Regimento Geral da UFES;

X. Normativas internas da SEAD/UFES;

XI. Manual Operacional da Coordenagao Geral e Adjunta de Programas e
Projetos Interinstitucionais.

Interinstitucionais

CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP -
Hlhe AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO L e i lid=s
Eixo 1- Organizacio
Governancga dos | Estrutura formal oreanizag Organogramas, Regularidade da
. institucional . POP 01
Credenciamentos | de governanga definida portarias, atas governanga

Articulacao

Interinstitucionais

estratégico

Eixo 1- R .
institucional Fluxos decisorios . o .
Governqnga dos entre UFES, institucionalizado Atas, oficios, POP 01, POP 05 FreqyenC|a~ das
Credenciamentos credenciado e s pareceres articulagoes
Interinstitucionais
Sead
Eixo 1- Alinhamento ao Compatibilidade
Governanca dos . com PDI, PPl e Planos Aderéncia
- planejamento . LT POP 01 .
Credenciamentos institucional planejamento institucionais estratégica

Eixo 1-
Governanca dos
Credenciamentos
Interinstitucionais

Conformidade
regulatoria

Atendimento as
exigéncias
MEC/INEP/CAPES

Relatorios de
conformidade

POP 01, POP 06

Nao
conformidades
registradas

Autorizagao de
Cursos

institucional

institucional

aprovagoes

Eixo 2 - Analise de
. s Estudos de
Planejamento e viabilidade e Pareceres Cursos
AR a viabilidade P POP 01
Autorizagao de académica e . técnicos aprovados
PO formalizados
Cursos tecnica
E'.XO 2 PPC alinhado ao | Compatibilidade Ajustes
Planejamento e . P
. = marco normativa e PPCs aprovados POP 01 regulatorios
Autorizagao de . P )
regulatorio pedagogica realizados
Cursos
Eixo 2 - . Definicao de
. Planejamento . .
Planejamento e . equipes, Planos de Cumprimento do
A operacional POP 01 .
Autorizagao de cronogramas e trabalho planejamento
estruturado
Cursos fluxos
Eixo 2 - Formalizacdo da
Planejamen S Registr isori D h Tempo médio de
lanejamento e autorizacao egistro decisorio espachos e POP 01 empo

autorizacao
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CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
200 AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO R
Eixo 3 - Implantacio
Implantacao de plantag Oferta organizada | Cronogramas e Regularidade da
académica . > POP 02 - -
Cursos e e validada registros implantagao
estruturada
Infraestrutura EaD
Eixo 3 -
Implantacao de Capacitagao de | Formacao inicial | Certificados e POP 02 Participacao nas
Cursos e equipes executada relatorios capacitagoes
Infraestrutura EaD
Eixo 3 - . ~ .
Implantacao de Configuracao Amblen'tes Relatorios Disponibilidade
adequada do acadéemicos P POP 02
Cursos e AVA operacionais técnicos do AVA
Infraestrutura EaD P
Eixo 3 - Integracdo dos
Implantacao de grag Compatibilidade Registros Eficiéncia
sistemas P - POP 02 :
Cursos e P tecnologica sistémicos operacional
académicos
Infraestrutura EaD
Eixo 4 - Gestao .
. Monitoramento . L
Académica e .. _ .~ | Acompanhamento Relatorios Frequéncia
da participagao . s P POP 03 .
Acompanhamento . sistematico académicos discente
p discente
Continuo
Eixo 4 - Gestao
Académica e Acompanhament Controle Registros Regularidade das
.. ~ . . POP 03 ™
Acompanhamento | o das avaliagoes | académico regular avaliativos avaliagoes
Continuo
Eixo 4 = Gestao Registro de Controle I
Académica e P A Protocolos e Ocorréncias
ocorréncias institucional Py POP 03 .
Acompanhamento NI relatorios registradas
p académicas estruturado
Continuo
Eixo 4 - Gestao | | 1o mentacio Intervencdes
Académica e P ntag NG - Efetividade das
de acoes pedagogicas Planos de agao POP 03 ~
Acompanhamento . acoes
p corretivas documentadas
Continuo
. < Selegao e N
Eixo 5 Qes:cao da cadastramento Formal!zagao da Cadastros Regularidade
Mediacao d equipe de R POP 04 d l
Pedagbagica 'os(as) mediacio institucionais cadastra
mediadores(as)
Eixo 5 - Gestao da  Capacitagao Formagao Certificados e Participagao nas
Mediacao inicial dos(as) adequada para registros POP 04 formacses
Pedagogica mediadores(as) EaD g §
Eixo 5 — Gestao da | Monitoramento - Relatorios de .
. Avaliacao Qualidade da
Mediacao do desempenho . S acompanhamen POP 04 .
e L sistematica mediagao
Pedagogica da mediacao to
Eixo 5 — Gestao da Registro de Evidéncias de L
o . . - Instrumentos Frequéncia das
Mediacao feedbacks e supervisao .- POP 04 L
L3 L P avaliativos avaliacoes
Pedagogica avaliagoes pedagogica
Eixo 6 -
Comunicagao Definicao de Comunicagao .
. . Normativas e Clareza
Institucional e canais formal . - POP 05 .
; - Lo e orientacoes comunicacional
Articulacao com institucionais estruturada
Polos
Eixo 6 -
Comun!cagao Registro das Fluxo institucional | Protocolos e Tempo de
Institucional e demandas dos . POP 05
documentado relatorios resposta

Articulacao com
Polos

polos
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CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP

24 AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO R
Eixo 6 -
Comun!cagao Comunlgagao Encaminhamentos | Oficios, atas e Efetividade da
Institucional e das decisoes - . POP 05 R
: - R formalizados comunicados comunicagao
Articulacao com institucionais
Polos
Eixo 6 -
Comunicacao Arquivamento Rastreabilidade Sistemas e Recuperabilidad
Institucional e das A . POP 05
: - N institucional arquivos e documental
Articulacao com comunicagoes
Polos
Eixo 7 - Avaliacao S
oo Consolidagao de . 1 . -
Institucional e L Painéis e analises Relatorios Evolucao dos
; indicadores U . POP 06 R
Monitoramento de P institucionais gerenciais indicadores
. académicos
Indicadores
Eixo 7 - A_valla(;aO Monitoramento Diagnostico .
Institucional e - oS Relatorios ~
5 de evasao e institucional e POP 06 Taxa de evasao
Monitoramento de ~ . P analiticos
. retencao sistematico
Indicadores
Eixo 7 - Avaliacao L
Lo Aplicagao de Processos S
Institucional e LZ . Instrumentos e Participagao
- avaliagoes avaliativos P POP 06 ST
Monitoramento de L . P relatorios institucional
. institucionais continuos
Indicadores
Eixo 7 - Avaliacao Implementacao . . Percentual de
Institucional e Agoes corretivas < ~
. de planos de . Planos de agao POP 06 acoes
Monitoramento de X monitoradas
. melhoria executadas
Indicadores
Eixo 8 - Gestao
Administrativa, Planejamento Previsao Planos Execucio
Financeira e orcamentario financeira - POP 01, POP 06 §ao.
- - orcamentarios orcamentaria
Prestacao de estruturado formalizada
Contas

Eixo 8 — Gestao

Administrativa, Controle de

. . despesas e Transparéncia Relatorios Conformidade
Financeira e . o - . . POP 06 -
- registros administrativa financeiros financeira
Prestacao de . .
financeiros
Contas
Eixo 8 - Gestao
Administrativa, Prestacao de Relatorios e .
. . - Processos Regularidade das
Financeira e contas comprovacgoes . . POP 06 ~
- L . administrativos prestagoes
Prestacao de institucional organizadas
Contas
Eixo 8 — Gestao
Administrativa, Atendimento as . Nao
. . Conformidade aos Pareceres e -
Financeira e normas dos Z . POP 06 conformidades
- regulamentos relatorios . -
Prestacao de fomentadores financeiras
Contas
Eixo 9 -
Encerramento de Consoh@agao Integridade dos Sistemas Regularidade dos
Oferta e dos registros o .. POP 07 .
Rt g dados académicos | académicos registros
Consolidagao académicos
Académica
Eixo 9 -
Encerramento de - Sintese -
Oferta e Elabo‘rqgaq de institucional Rel.alto.nos POP 07 Entrega .dos
R relatorio final finais relatorios
Consolidagao estruturada
Académica
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CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
200 AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO R
Eixo 9 -
Encerramento de . Preservacao o -
Oferta e Arquivamento institucional das .Rep.osrc_orlo_s POP 07 Recuperabilidad
e documental A institucionais e documental
Consolidagao evidencias
Académica
Eixo 9 -
Encerramento de Comunicacao | Encaminhamentos . .
Oferta e formal de institucionais Oﬁqps € POP 07 Regularidade do
. - - comunicados encerramento
Consolidagao encerramento realizados
Académica
Eixo 10 - Prontidao | Organizacao de .
Avaliativa evidéncias para . Dossies Evidéncias Prontidao
. ! S Institucionais - POP 06, POP 07 ..
Conformidade e avaliagoes avaliativas avaliativa
. . estruturados
Melhoria Continua externas
Eixo 10 - Prontidao Atendimento as
Avaliativa, L Disponibilidade Relatorios e Tempo de
. auditorias e POP 06
Conformidade e . - documental processos resposta
. . supervisoes
Melhoria Continua
Eixo 10 - Prontidao
.. Cultura Processos .. . ..
Avaliativa, L P Relatorios Ciclos avaliativos
. institucional de continuos de Lo . POP 06
Conformidade e L . institucionais executados
. ) avaliagao monitoramento
Melhoria Continua
Eixo 10 —'Pr_ontldao Melhoria Implementagao de Percentual de
Avaliativa, . . Planos de .
. continua ajustes e - POP 06 melhorias
Conformidade e R ~ melhoria .
institucional recomendacoes implementadas

Melhoria Continua
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ANEXO 6 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE POPS E DIMENSOES AVALIATIVAS MEC/INEP.

POP

Dimensao Avaliativa MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

POP 01 - Planejamento e
Autorizacao de Cursos
Vinculados a
Credenciamentos
Interinstitucionais

Dimensao 1- Organizacao
Didatico-Pedagogica

PPC alinhado as DCNs e ao marco
regulatorio; plano de trabalho;
estudos de viabilidade; pareceres
técnicos; compatibilidade com PDI
e PPI

Dimensao 3 - Planejamento e
Gestao Institucional

Fluxo formal de autorizagao;
registros decisorios; governanca da
oferta; conformidade regulatoria

POP 02 - Implantagao de
Cursos EaD Vinculados aos
Credenciamentos
Interinstitucionais

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Calendario académico validado;

equipes constituidas; plano de

implantagao; oferta académica
estruturada

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe
Multidisciplinar

Registros de capacitacao;
designacao de equipes;
qualificacao dos mediadores
pedagogicos

Dimensao 3 - Infraestrutura

AVA configurado; sistemas
integrados; infraestrutura
tecnologica operacional

POP 03 - Acompanhamento
Académico Continuo

Dimensao 1 - Organizacao
Didatico-Pedagogica

Relatorios académicos;
acompanhamento da participagao
discente; monitoramento da
frequéncia; agoes corretivas
implementadas

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe
Multidisciplinar

Evidéncias de acompanhamento da
atuacao docente e da mediagao
pedagogica

POP 04 - Gestao da Mediacao
Pedagogica

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe
Multidisciplinar

Cadastro dos mediadores;
certificados de capacitagao;
avaliacoes de desempenho;

relatorios de acompanhamento

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Evidéncias da atuagao pedagogica
dos mediadores no processo de
ensino-aprendizagem

POP 05 - Comunicagao e
Articulagao com Polos de
Apoio Presencial

Dimensao 3 - Infraestrutura e
Apoio ao Estudante

Fluxos de comunicagao
formalizados; registros de
demandas dos polos; atas; oficios;
relatorios de acompanhamento

Dimensao 1 - Organizacao
Didatico-Pedagogica

Evidéncias de suporte académico e
operacional aos polos
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POP

Dimensao Avaliativa MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

POP 06 - Avaliagao e
Monitoramento Institucional

Dimensao 1- Organizacao
Didatico-Pedagogica

Indicadores de evasao, retencao,
desempenho e conclusao;
relatorios avaliativos; planos de
melhoria

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe
Multidisciplinar

Avaliagoes da docéncia e da
mediacao pedagogica

Dimensao 3 - Planejamento e
Gestao Institucional

Relatorios institucionais;
monitoramento da conformidade
normativa; evidéncias para
avaliagoes externas

POP 07 - Encerramento de
Oferta de Curso

Dimensao 1- Organizacao
Didatico-Pedagogica

Consolidacao de registros
académicos; lancamento de notas e
frequéncias; relatorio final do
curso

Dimensao 3 - Planejamento e
Gestao Institucional

Arquivamento institucional;
preservacao de evidéncias;
encerramento formal da oferta
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ANEXO 7 - EVIDENCIAS ESTRATEGICAS CRITICAS PARA AVALIACOES MEC/INEP

Evidéncia Estratégica POP Fonte
PPC aprovado e alinhado ao marco regulatorio POP 01
Plano de trabalho e parecer de viabilidade POP 01
Portarias de designacao das equipes POP 02
Registros de capacitacao de docentes e mediadores POP 02 e POP 04
Configuracao e disponibilidade do AVA POP 02
Relatorios de acompanhamento académico POP 03
Registros de frequéncia e participagao discente POP 03
Avaliacoes e relatorios da mediacao pedagogica POP 04
Atas, oficios e comunicagoes com polos POP 05
Indicadores de evasao, retencao e desempenho POP 06
Planos de melhoria e monitoramento institucional POP 06
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ANEXO 8 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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