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APRESENTACAO

O presente Manual Operacional estabelece diretrizes, processos de trabalho,
responsabilidades e instrumentos operacionais da Coordenagao de Multimidia,
Contelidos Digitais e Comunicacao (CMCDC) da Superintendéncia de Educacdo a
Distancia (Sead/Ufes), com a finalidade de assegurar a qualidade pedagodgica,
técnica, comunicacional e institucional dos materiais educacionais, contetdos
digitais e acoes de comunicacao vinculadas a Educacao a Distancia e a Educagao
Digital.

O Manual observa as normas institucionais da Ufes, as boas praticas do setor publico
e os principios estabelecidos pelo Decreto n2 12.456/2025, especialmente quanto a
garantia da qualidade, acessibilidade, integracdo pedagogica-tecnologica,
transparéncia e governanca da EaD.
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CAPITULO 1 - FINALIDADE DA COORDENA(;AO

Planejar, produzir, integrar e monitorar materiais educacionais, conteido multimidia
e acoes de comunicacao institucional da EaD, assegurando alinhamento pedagogico,
qualidade técnica, acessibilidade comunicacional, identidade visual institucional e
inovacao educacional.

CAPITULO 2 - ESCOPO DE ATUA(;IT\O
A CMCDC atua de forma transversal, em articulacao com coordenacdes pedagogicas,
coordenagoes de curso, docentes, mediadores pedagogicos, polos de apoio
presencial e demais setores da Sead, abrangendo:
l.  Producao audiovisual educacional;

Il.  Design e desenvolvimento de materiais didaticos;

lIl.  Producao de objetos de aprendizagem e recursos interativos;

IV.  Comunicagao institucional e gestao de canais digitais;

V. Apoio pedagogico-metodologico mediado por tecnologias;

VI. Monitoramento da qualidade dos materiais e processos formativos.

CAPITULO 3 - PRINCIPIOS OPERACIONAIS
As atividades da CMCDC sao orientadas pelos seguintes principios:
l.  Qualidade pedagogica e rigor académico;
II.  Acessibilidade comunicacional e inclusao;
[ll.  Usabilidade e clareza informacional;
IV.  Padronizacao visual e identidade institucional;
V. Inovagao educacional responsavel;
VI.  Articulagao pedagogica e interdisciplinar;
VIIl.  Transparéncia, rastreabilidade e documentacao dos processos.

CAPITULO 4 - ESTRUTURA DE RESPONSABILIDADES

A Coordenacao de Multimidia, Contetdos Digitais e Comunicacao é responsavel pela
execugao operacional, articulacao técnica e acompanhamento dos processos
descritos neste Manual, sob supervisao da Diretoria Académica.

CAPITULO 5 - PROCESSOS OPERACIONAIS DA CMCDC
5.1. Planejamento da Producao de Conteiidos Educacionais
Objetivo: Planejar a producao de materiais audiovisuais e didaticos alinhados aos
objetivos formativos e as metodologias da EaD.
Procedimentos:
I.  Receber demandas das coordenagoes pedagogicas e de curso;

Il.  Analisar objetivos formativos, publico-alvo e metodologia;

lll.  Definir formatos, midias e cronogramas de producao;

IV.  Articular equipes multidisciplinares envolvidas;

V. Validar o planejamento com as areas demandantes.

5.2. Producao Audiovisual Educacional
Objetivo: Produzir conteldos audiovisuais educativos com qualidade pedagogica,
técnica e esteética.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
[Hash SHA256] e71025c54e259986ddb420a0220b312c519ae9¢ch6801eb242c2b97789b3c2e87




Procedimentos:
l.  Preparar roteiros e orientagoes técnicas;
Il.  Realizar captacao de audio e video, observando padroes institucionais;
[Il.  Garantir iluminagao, enquadramento e qualidade sonora adequados;
IV.  Registrar transmissoes ao vivo e atividades académicas;
V. Armazenar registros brutos de forma segura.

5.3. Edicao e Finalizacao de Materiais Audiovisuais
Objetivo: Editar e finalizar materiais audiovisuais garantindo clareza, acessibilidade
e padronizacao institucional.
Procedimentos:
l.  Editar imagens e audios captados;

Il.  Inserir legendas, recursos graficos, vinhetas e créditos;

1. Garantir conformidade com normas de acessibilidade comunicacional;

IV.  Realizar revisao técnica e pedagogica;

V.  Finalizar e validar os materiais para publicacao.

5.4. Design e Desenvolvimento de Materiais Didaticos
Objetivo: Desenvolver materiais didaticos impressos, digitais e multimidia em
conformidade com os projetos pedagogicos.
Procedimentos:
I.  Analisar o projeto pedagogico do curso;

Il.  Definir solugoes de design instrucional e visual;

[Il.  Produzir materiais graficos, digitais e interativos;

IV.  Revisar contetdos quanto a clareza, usabilidade e acessibilidade;

V. Validar os materiais com as areas pedagogicas.

5.5. Integracao de Conteiidos aos Ambientes Virtuais
Objetivo: Integrar materiais educacionais as plataformas e ambientes virtuais
utilizados pela Sead.
Procedimentos:
l.  Preparar arquivos conforme padroes técnicos;

Il.  Integrar conteldos aos ambientes virtuais de aprendizagem;

lIl.  Verificar funcionamento, acessibilidade e navegacao;

IV.  Registrar versoes e datas de disponibilizacao;

V. Apoiar ajustes pos-publicagao, quando necessario.

5.6. Organizacao, Catalogacao e Armazenamento de Materiais
Objetivo: Garantir a integridade, organizacao e rastreabilidade dos materiais
produzidos.
Procedimentos:
|.  Catalogar materiais conforme padrdes definidos;

Il.  Controlar versoes e historicos de edicao;

[Il.  Armazenar arquivos em repositorios institucionais;

IV.  Garantir backup e seguranca dos dados;

V.  Facilitar a recuperagao e reutilizacao dos materiais.
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5.7. Apoio Pedagagico, Metodologico e Tecnologico
Objetivo: Apoiar docentes, mediadores pedagogicos e equipes académicas na
qualificagao das praticas de ensino.
Procedimentos:
I.  Orientar sobre uso de tecnologias educacionais;

Il.  Apoiar a elaboracao de conteldo, atividades e trilhas formativas;

lIl.  Sugerir metodologias inovadoras e estratégias avaliativas;

IV.  Registrar orientagoes prestadas;

V.  Monitorar demandas recorrentes.

5.8. Formacgao Continuada em Producao Educacional e Comunicacao
Objetivo: Apoiar acoes de formacgao continuada voltadas ao uso qualificado de
midias e tecnologias educacionais.
Procedimentos:
I. Identificar necessidades formativas;

Il.  Planejar agoes de formacao em conjunto com areas pedagogicas;

[1l.  Produzir materiais formativos e orientadores;

IV.  Executar ag¢oes formativas;

V. Avaliar resultados das formacgoes.

5.9. Comunicacao Institucional e Gestao de Canais Digitais
Objetivo: Executar acoes de comunicacao institucional e gerir canais digitais da EaD.
Procedimentos:
l.  Planejar campanhas e a¢oes de comunicacao;

Il.  Produzir conteddo informativos, educativos e promocionais;

[ll.  Gerenciar canais digitais institucionais;

IV.  Assegurar alinhamento a identidade visual e diretrizes institucionais;

V.  Monitorar alcance e engajamento.

5.10. Monitoramento da Qualidade e Avaliacao
Objetivo: Monitorar a qualidade dos materiais educacionais, processos formativos e
acoes de comunicacao.
Procedimentos:
I.  Definir indicadores de qualidade;

.  Coletar e analisar dados;

[Il.  Elaborar relatorios técnicos;

IV.  Propor melhorias continuas;

V. Subsidiar avaliagoes internas e externas.

5.11. Inovacao em Educacao Digital
Objetivo: Desenvolver e aplicar praticas, metodologias e solu¢des inovadoras em
educacao digital.
Procedimentos:
l.  Mapear tendéncias e boas praticas;
Il.  Experimentar solucoes inovadoras;
[1l.  Avaliar impactos pedagogicos e técnicos;
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IV.  Documentar resultados;
V.  Propor adocao institucional.

5.12. Documentacao Técnica e Relatorios
Objetivo: Garantir a documentacao dos processos e a prestacao de informacoes
institucionais.
Procedimentos:
l.  Registrar processos e fluxos de trabalho;

Il.  Elaborar relatérios de acompanhamento;

lIl.  Organizar evidéncias para auditorias e avaliagoes;

IV.  Manter arquivos atualizados;

V. Atender demandas da Diretoria Académica.

CAPITULO 6 - ORIENTA(;GES GERAIS

Os Procedimentos Operacionais Padrao da Coordenacao de Multimidia, Contetdos
Digitais e Comunicagao disciplinam o suporte administrativo e estratégico as
instancias de gestao, assegurando a articulagao institucional, a organizacao dos
processos decisorios, o monitoramento de demandas e prazos e o fluxo adequado
de informacdes, em consonancia com as diretrizes da Universidade e os principios
da administragao publica.

Os checklists operacionais da Coordenagao de Multimidia, Conteldos Digitais e
Comunicacao constituem instrumentos de apoio a execu¢ao, ao monitoramento e a
verificagcao de conformidade dos Procedimentos Operacionais Padrao, assegurando
padronizacao, rastreabilidade, transparéncia e suporte efetivo as instancias de
gestao.

Este Manual podera ser atualizado sempre que houver alteracdes normativas,
institucionais ou tecnologicas. As situagoes omissas serao resolvidas pela Diretoria
da Sead, respeitada a legislagao vigente e as diretrizes institucionais da Ufes.

CAPITULO 7 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026

CAPITULO 8 - HOMOLOGA(;I\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026

CAPITULO 9 - REVISAO E ATUALIZACAO PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027
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ANEXOS
ANEXO 1- PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) DA CMCDC

POP 01 - Planejamento da Producao de Materiais Educacionais
Objetivo: Planejar a producao de materiais educacionais e multimidia alinhados aos
objetivos formativos, metodologias da EaD e projetos pedagogicos dos cursos.
Procedimentos:
l.  Receber demandas formalizadas das coordenagoes pedagogicas de curso e
dos Designers Educacionais;
Il.  Auxiliar a analise dos objetivos de aprendizagem, perfil do publico e
metodologias adotadas;
IIl.  Orientar a definicao de formatos, midias, recursos e cronograma de producao;
IV. Articular docentes e equipes multidisciplinares envolvidas;
V. Registrar o plano de producao e validar com as areas demandantes.

POP 02 - Producao Audiovisual Educacional
Objetivo: Produzir contetdos audiovisuais educativos com qualidade técnica,
estética e rigor pedagogico.
Procedimentos:
l.  Preparar estudios, equipamentos e ambientes de gravacao;

Il.  Realizar gravagoes conforme padroes institucionais;

lIl.  Registrar transmissdes ao vivo e atividades académicas;

IV.  Armazenar com segurancga 0s arquivos brutos gerados.

POP 03 - Edicao e Finalizacao de Materiais Audiovisuais
Objetivo: Editar e finalizar materiais audiovisuais garantindo clareza comunicacional,
acessibilidade e padronizacao institucional.
Procedimentos:
|.  Selecionar e organizar os materiais captados;

Il.  Editar audio e video conforme roteiro aprovado;

lIl. Inserir legendas, vinhetas, créditos e recursos graficos;

IV. Submeter material a validagao técnica e pedagogica.

POP 04 - Design e Desenvolvimento de Materiais Didaticos
Objetivo: Executar o design, desenvolvimento e revisao de materiais didaticos
impressos, digitais e multimidia.
Procedimentos:
l.  Analisar o projeto pedagogico do curso;

Il.  Definir solucdes de design instrucional e visual;

[Il.  Produzir materiais graficos, digitais e multimidia;

IV. Revisar clareza, usabilidade e acessibilidade;

V.  Validar materiais com coordenagoes pedagogicas.

POP 05 - Organizacao, Catalogacao e Armazenamento de Materiais Didaticos
Objetivo: Garantir integridade, organizagao, versionamento e preservacao dos
materiais produzidos.
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Procedimentos:
|.  Catalogar materiais conforme padrdes definidos;
Il.  Controlar versoes e historico de alteragoes;
IIl.  Armazenar arquivos em repositorios institucionais;
IV.  Garantir backup e seguranca dos dados;
V.  Facilitar recuperacao e reutilizagao futura.

POP 06 - Formacao Continuada em Producao Educacional e Comunicagao
Objetivo: Executar e apoiar acoes de formagao continuada em tecnologias
educacionais, produgao multimidia e comunicacao.
Procedimentos:
l.  Identificar necessidades formativas junto as areas pedagogicas;

Il.  Planejar acoes formativas;

1. Produzir materiais formativos e orientadores;

IV.  Executar acoes de formacao;

V. Avaliar resultados e propor melhorias.

POP 07 - Comunicacao Institucional e Gestao de Canais Digitais
Objetivo: Planejar e executar agoes de comunicacao institucional e gerir canais
digitais da EaD.
Procedimentos:
l.  Planejar campanhas e estratégias de comunicagao;

Il.  Produzir conteddo informativos, educativos e promocionais;

lll.  Gerenciar canais digitais institucionais;

IV.  Garantir alinhamento a identidade visual e diretrizes institucionais;

V.  Monitorar alcance e engajamento.

POP 08 - Monitoramento da Qualidade e Avaliacao
Objetivo: Monitorar a qualidade dos materiais educacionais, processos formativos e
acoes de comunicacao.
Procedimentos:
I.  Definir indicadores de qualidade;

.  Coletar e analisar dados;

1.  Elaborar relatorios técnicos;

IV. Identificar nao conformidades;

V.  Propor agoes de melhoria continua.

POP 09 - Inovacao em Educacao Digital
Objetivo: Desenvolver, testar e aplicar praticas, metodologias e solu¢oes inovadoras
em educacao digital.
Procedimentos:
l.  Mapear tendéncias e boas praticas;

Il.  Desenvolver experimentacdes e projetos-piloto;

[1l.  Avaliar impactos pedagogicos e técnicos;

IV. Documentar resultados;

V.  Propor adocao institucional.
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POP 10 - Documentagao Técnica e Relatorios
Objetivo: Garantir documentacao, rastreabilidade e prestacao de informagoes
institucionais.
Procedimentos:
l.  Registrar processos e fluxos de trabalho;

Il.  Elaborar relatérios de acompanhamento;

lIl.  Organizar evidéncias para auditorias e avaliagoes;

IV.  Manter documentagao atualizada;

V. Atender demandas da Diretoria Académica.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POPs

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educacio a Distancia

PLANEJAMENTO DA PRODUCAO
DE MATERIAIS EDUCACIONAIS

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

@

OBJETIVO:

o‘ Planejar a produgé@o de materiais audiovisuais e didaticos alinhados aos objetivos formativos e as metodologias
da EaD, garantindo qualidade, acessibilidade, identidade institucional e cumprimento dos prazos estabelecidos.

Ne J
“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

+ Receber demanda das coordenagdes

—_ pedagoégicas ou de curso. Demanda esta Sim
— completa e clara? > . F o nd.
—0 + Registrar a demanda no sistema an CMCDC * Formulirio de Demanda
institucional. (Coordenagio de * Registro da Demanda
isty
RECEBIMENTO + Verificar informacdes iniciais Multimidia, Conteados {eistaina)
E REGISTRO DA fornecidas. © Ao comtiom Digftals & Cornunicasso) + E-mails de Solicitagdo
DEMANDA « Encaminhar para andlise preliminar. Solicitar complementagiio

de informagées ao
demandante.

e « Analisar objetivos formativos,

publico-alvo e metodologia. Demanda é SImM

pedagogicamente

—
+ Avaliar viabilidade pedagogica, e tecnicamente . A . Anilise Pedagégica
técnica e de recursos. vidvel? - cmcpc e Técnica
\ S R St iR (Equipe Pedagdgica « Parecer de Viabilidade
ANALISE PEDAGOGICA  mais adequadas. e Técnica) + E-mails de Retorno
AGAO CORRETIVA
E DE VIABILIDADE « Verificar aderéncia ao PPC e 0
K, Sugerir ajustes ou alternativas
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E CRONOGRAMA finais. cronograma conforme
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. « Designagao de Equipe
+ Designar equipe multidisciplinar. & c°mcbc + Plano de Alocagio

de Recursos
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ARTICULAGAO DAS  * Alocar equipamentos, softwares o Gestio de Pessoas) 3 ntrumonto do Papdis
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‘ equipe ou ajustar prazos.

© Acio correTIVA e Responsabilidades
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e « Apresentar plano de producio as

VALIDAGCAO DO
PLANEJAMENTO

REGISTRO E INiCIO
DA PRODUGAO

dreas demandantes.

Validar objetivos, formatos,
cronograma e entregas.

« Registrar aprovagdes e observagdes.

« Formalizar aceite do planejamento.

Registrar o plano aprovado no
sistemna institucional.
+ Comunicar inicio das atividades
a equipe.
+ Monitorar cumprimento do cronograma
e das etapas planejadas.
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e Areas Demandantes

(Cursos e Pedagégicas)
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da SEAD e do Decreto n® 12.456/2025.

« Todas as etapas devem ser documentadas
e rastreaveis.

* A comunicagio deve ser clara, acessivel
e inclusiva.
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POP 02 SEAD

PRODUCAO AUDIOVISUAL EDUCACIONAL

S

SEAD/UFES

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

Unidade Organizacional: Coordenacao de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicacao (CMCDC) -

9

OBJETIVO:

Produzir contetidos audiovisuais educativos com qualidade pedagdgica, técnica e estética, em conformidade com
os padroes institucionais e as diretrizes da SEAD/UFES.

PREPARAGAO DE
ROTEIRO E ORIENTACOES
TECNICAS

}
© =
A

CAPTAGAO DE
AUDIO E VIDEO

REGISTRO DE
TRANSMISSOES E
ATIVIDADES AO VIVO

\
Ga'
™

ARMAZENAMENTO
DOS REGISTROS
BRUTOS

DOCUMENTAGAO
E CONTROLE
DA PRODUGAO

0

ENCAMINHAMENTO
PARA EDIGAO E
PGS-PRODUCAO

LEGENDA OBSERVACOES

Fluxo ~ SIM (Conforme)

Sequéncia do Processo
Agao Corretiva

Ponto de Decisiio

;"\\ SEAD

Qo«l]

UFES
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Fluxo = NAO (N&o Conforme)

Receber roteiro e orientacdes pedagégicas.
+ Analisar objetivos, publico-alvo e

Roteiro e plano

de captagio
oy

NAO

mensagens-chave,

+ Definir linguagem audiovisual, formato,
duragio e recursos visuais.

+ Elaborar plano de captacao e

orientagdes técnicas.

© AcAo CORRETIVA

« Validar roteiro e plano com a equipe
Ggica. Ravisar roteiro @ plano de captacio
com a equipe pedagdgica e
ajustar conforme orientagdes.

+ Preparar equipamentos e verificar

condiges técnicas. Captagho
realizada com
qualidade técnica

adequada?

+ Realizar captacio de audio e video
conforme plano.

« Garantir iluminagio, enquadramento e
qualidade sonora adequados. NAO

+ Registrar takes adicionais, quando =
i @ AcAo CORRETIVA

Repetir captacho ou ajustar

equipamentos e condigdes

técnicas e refazer.

+ Observar normas de seguranga e
boas priticas de set.

« Preparar infraestrutura para transmissdes
ao vivo.

+ Realizar gravagao de lives, palestras
enmemton.

+ Monitorar qualidade de audio, video e
estabilidade da transmissao.

+ Registrar interacdes relevantes
(a&a, chats, etc).

© AGA0 CORRETIVA
+ Encerrar transmissao e salvar materiais Corrigir problemas técnicos,
em formato bruto. refazer transmisshio ou

__ recuperar gravagio.
« Transferir arquivos para repositorio \
com

institucional seguro.

s J
“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

SIM ®
—_ P cmcDC
(Produtor Audiovisual
e Roteirista)

com apoio da

Coordenacao
Pedagégica
SIM
> e
P cmcpc

(Equipe de Producao
Audiovisual)
com apoio técnico

e docente

& C°cmcDC
(Equipe de Producao
Audiovisual)

com apoio técnico

+ Conferir integridade e qualidade dos

arquivos.

i \tagndede ede
forma u:gurA”
+ Nomear arquivos conforme padrio

de nomenclatura.

+ Registrar metadados de produgiio.

o ACAO CORRETIVA
Reenviar anquivos, corrigie
falhas de integridade ou

repetir armazenamento.

+ Garantir backup e controle de acesso.

+ Registrar todas as etapas de producio.
+ Preencher ficha técnica e relatério
de producéo.
+ Registrar recursos utilizados e equipe
envolvida.
+ Encaminhar materiais para edicao
e pos-producio.
« Atualizar controle de produgio.

+ Verificar conformidade dos materiais.
« Organizar e enviar arquivos para
a equipe de edigho. -
» Informar prazos e orientagées especificas.
+ Acompanhar recebimento e inicio
da edicdo.

* Este POP deve observar as normas da Ufes, da SEAD e
as diretrizes institucionais da EaD.

* Garantir conformidade com politicas de acessibilidade
comunicacional e protecho de dados.

* Todas as etapas devemn ser regx-\radtn e mstmtwe‘s

« Matoriais produzidos de: L
a fins académicos e institucionais.

Superintendéncia do
Educagso a Distincia
UNIVERSIOADE FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO

EDUCACAO PUBLICA,
GRATUITA E DE QUALIDADE

N

®
@ cmcbe
(Técnico de Midia

e Gestao de Acervos)

©
@ cmcbe
(Produtor Audiovisual
e Técnico de Midia)

& cmcpcC
(Coordenador e
Produtor Audiovisual)

RESULTADO FINAL

ConteGdos audiovisuais
captados, registrados com
qualidade e armazenados
com seguranga, prontos
para edi¢do, assegurando
qualidade técnica e
alinhamento pedagégico.

sead.ufes.br

+ Roteiro

« Plano de Captagio

« Orientagbes Técnicas '

« Briefing Pedagégico ‘

» Registro de Captacio
= Check-list de Captagao

* Relatorio Técnico

de Captacao

+ Gravagio Bruta (ao vivo)
+ Relatério de Transmissio

« Registro de Interagoes

+ Arquivos Brutos
« Ficha Técnica
+ Metadados de Produciio

» Comprovante de
Armazenamento

= Relatério de Produgio

» Ficha Téenica

« Planilha de Controle

» Encaminhamento para
Edigao

%

h . Pacote de Midia
+ Orientagdes para Edicao
» Cronograma de Entrega

» Comunicagiio de Envio

CONTROLE DO DOCUMENTO

U=V Revisio:
HEH -
Data:
Maio/2025




EDICAO E FINALIZACAO DE
MATERIAIS AUDIOVISUAIS

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenacao de Multimidia,
Conteudos Digitais e Comunicacao (CMCDC)

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educacio a Distanca

)

Unidade Organizacional: Coordenacéo de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC) — SEAD/UFES

OBJETIVO:

Editar e finalizar materiais audiovisuais garantindo clareza, acessibilidade, qualidade técnica e padronizagao
institucional para divulgacao e uso nos ambientes de aprendizagem.

°m
ob
IMPORTAGAO E

ORGANIZAGAO
DO MATERIAL

'
o

- -

EDIGAO DE
IMAGENS
E AuDIO

¢
©

INSERGAO DE
RECURSOS VISUAIS
E ACESSIBILIDADE

0.
(v]

REVISAO TECNICA
E PEDAGOGICA

'
15

B

FINALIZAGAO
E EXPORTACAO

ARMAZENAMENTO
E DISPONIBILIZAGAO

+ Importar arquivos de video, dudio e
midias complementares.

+ Conferir integridade e qualidade técnica
dos arquivos.

+ Organizar midias em pastas de projeto
conforme padrio institucional.

* Registrar informagGes biasicas do material
(origem, data, responsavel).

* Realizar ediciio de imagens conforme
roteiro e objetivos pedagogicos.

« Tratar e sincronizar audio e video.

+ Ajustar cortes, transiges, enquadramentos
e ritmo.

« Corrigir cor, brilho e contraste, quando

necessario.

* Inserir elementos visuais: titulos, vinhetas,
créditos e recursos grificos.

* Incluir legendas e transcric@o.

+ Garantir Libras, quando aplicavel

+ Aplicar audi

* Verificar conformidade com normas de
acessibilidade comunicacional.

igho, quando

+ Realizar revisio técnica (audio, video,
legendas, sincronizagiio, formatos).

* Realizar revisiio pedagégica (conteddo,

coeréncia, linguagem e objetivos).

+ Consolidar apontamentos e sugestoes.

+ Definir formato final conforme padriic
institucional.

+ Configurar resolugiio, codec e parimetros
de exportagdio.

» Exportar arquivo final e gerar versdes
necessarias,

» Verificar qualidade do arquivo exportado.

+ Nomear e registrar o material conforme
padrio de metadados.

. em |

+ Publicar ou encaminhar para integragio
e na acmbientee virtuais.

* Comunicar conclusio para as dreas
envolvidas.

© Acho corrETIVA
Solicitar novo envio ou recaptura
dos arquivos e refazer a

conferéncia.

A\mm
C

roteiro e objetivos
pedagogicos?

© Ac#o correTIvA
Revisar edicho, ajustar cortes,

sincronizahio o demais
olementos e refazer.

© Acko correTvA
Adequar logendas, Libras,
audiodescricho e demais

recursos e refazer verificagiio.

sim

© Acho correTIvA
Realicar ajustes conforme
apontamentos das ravie6es ¢

reerviar para nova validagio.

SIM

Arquivo final

atendle a0 padrio

© Acho corremiva
Ajustar parametros de exportagio
 gerar nova vorsio do arquivo.

—_—

3 >,
“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

©
P cMmcpc
(Técnico de Midia
e Gestdo de Acervos)

o) CMCDC

(Editor Audiovisual)

o cMcDC
(Técnico de Midia
e Acessibilidade)

cMcbC
(Equipe Técnica
e Pedagdgica)
com apoio da
Coordenacao
Pedagégica

P9 cMmcbc
(Editor Audiovisual
e Técnico de Midia)

- CcMcDC
(Técnico de Midia

e Gestéo de Acervos)
com apoio de Tl

+ Checklist de Conferéncia
a de Arquivos
+ Lista de Midias Importadas
+ Estrutura de Pastas
do Projeto

+ Linha do Tempo do Projeto
+ Roteiro Editorial
* Arquivos de Projeto

de Edicao

* Checklist de Acessibilidade
« Arquivo com Legendas

+ Arquivo com Libras

* Relatério de Acessibilidade

+ Formuldrio de Revisio Técnica

+ Formuldrio de Revisio
Pedagégica

+ Registro de Apontamentos ‘

A - Configuragdes de Exportagdo

*+ Arquivo Final (Master)

* Versdes Geradas

+ Ficha Técnica do Material
+ Metadados
+ Comprovante de Upload

+ Comunicagio de Publicaciio

RESULTADO FINAL

LEGENDA OBSERVACOES

Fluxo - SIM (Conforme) « Este POP deve observar as normas da Ufes, da SEAD e

CONTROLE DO DOCUMENTO

Material audiovisual finalizado,

Fluxo - NAO (Niio Conforme) as diretrizes institucionais da EaD. acessivel, validado técnica e UU Revisao:
> 48 * Garantir sigilo e proteciio dos dados e materiais. pedagogicamente, amrazenado 01
Sequincia do Processo Lk
* As revisbes devem i a ad & com seguranca e disponivel para Data:
Aglio Corretiva e a acessibilidade comunicacional. ~ ‘ publicaco e uso nos ambientes 2
Maio/2025

Ponto de Decisiio * Todas as etapas devem ser registradas e rastraéveis. de aprendizagem.
Superintonddncia do
Educago a Distncia
UNIVERSIDADE FEDERAL
NN FSBIANTN SANTA

EDUCAGAO PUBLICA,
GRATUITA E DE QUALIDADE

—
—
4
L]
<
‘. ls.lsé‘ao sead.ufes.br

‘ © © © /seadufes E"'
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DESIGN E DESENVOLVIMENTO
DE MATERIAIS DIDATICOS

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

AR

Superintendéncia de
Educaclio a Diatincia

Unidade Organizacional: Coordenagao de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC) - SEAD/UFES

OBJETIVO:

o Desenvolver materiais didaticos impressos, digitais e multimidia com solugbes de design instrucional e visual que
atendam aos objetivos pedagdgicos, aos padroes de acessibilidade, usabilidade e identidade institucional da Ufes.

“ ATIVIDADES m RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

o n + Receber e analisar o projeto pedagogico / sIM
1 do curso/disciplina. Projeto pedagogico >
SR e - esté claro e completo

q iblico-al : map'e 2 \Qiniciar o design?. & cMmcpc SRR A a5 Pra

publico-alvo e cor ncias. A z o
‘ > (Designer Instrucional) Pedagégico
‘ ANAL'SE Do + Levantar conteGdos, unidades, NI\O com apoio da « Matriz de Objetivos e
ividades e recursos Arios. = Competéncias
g Coordenacao
PROJETO oAk el cami A - 0 AGAO CORRETIVA g q + Registro de Reunido
PEDAGOGICO e P AR Pedagégica
esclarecimentos & area
‘ pedagégica.
+ Definir égia de ensino e abordagy
o siMm
P Solugiio de design > .
@ & + Planejar estrutura do material (médulos, insvucionial & eanal & cCMmcbc + Mapa de Design Instrucional
aprovada? o o . 0 .

unidades, secbes e atividades). > 7 (Designer Instrucional + Guia de Estilo e Identidade

i . ir L D 7 A0 e Designer Grafico Msued

DEFINICAO DA Defins Inengam Vil tpopali: NAO - ) + Protétipo / Wireframe

SOLUGAO DE DESIGN 2™ oones @ pacides. © Acho correTva 2omivalidagioda « Plano de Produgio

+ Selecionar recursos multimidia e 2 & g Coordenagio
INSTRUCIONAL Revisar solugiio e ajustar Podsdssi
interativos adequados. Z edagogica
E VISUAL estrutura, linguagem ou
‘ recursos propostos.
e + Redigir e diagramar textos conforme SIM
padriio institucional. Soedusreowce — ; 3
atendem aos objetivos & cmeDe A . Arquivos de Produgio
* Produzir elementos grificos, ilustracdes, © a0 padrio (sextos, imagens, layouts)
infograficos e layouts. institucional (Designer Instrucional, ‘ 2 }
A fi + Objetos de Aprendizagem
+ Criar objetos de aprendizagem e NAO Designer Gréfico e e Recursos Interativos

PRODUGAO
DO CONTEUDO
E DOS RECURSOS

recursos interativos, quando aplicavel. Produtor de Recursos « Guia de Acessibilidade

+ Bancos de Midia

@ Acio correTIVA

Educacionais)
Ajustar conteddo, recursos

+ Integrar midias (dudio, video, animagdes)

ao material. com apoio técnico

ou design conforme

recomendacbes.

+ Revisar contetido quanto a clareza,
(==

SIM
coeréncia e correciio. Material revisado S— .
SR & CcMmcDC
. i ili iénci 3 s + Checklist de Revisa
Avaliar usabilidade e experiéncia do (Equipe Técnica) is evisao
usudrio (navegacéo, leitura, interagio). * Relatério de Usabilidade

com apoio da
Relatério de Acessibilidade

REVISAO DE CONTEUDO, * Verificar conformidade com normas de o_Aqio_conT = Coordenagio :
acessibilidade comunicacional. ETIV/ P + Registro de Ajustes
USABILIDADE E 4 . ik o Pedagégica e da
ACESSIBILIDADE *iConecidar aportaantos Park e ritet: Acessibilidade

apontamentos e reenviar

para nova revisdo.

Formulirio de Validagao
Pedagogica

e + Apresentar material final para validagio Sim @
N

pedagégica. e cMcDC A
« Verificar alinhamento com objetivos, z com Coordenacao

VALIDAC, AO metodologia e avaliacio. NAO Pedagégica e . \Plarofer:e :l:id;qso -
: a + Versi at
PEDAGOGICA + Obter aprovagiio formal para publicagio “ AGAO CORRETIVA Coorden.aq:ao.de s iidtches berial
E FINAL ou integrac@o aos ambientes virtuais. o - apitad aobivacios: Curso/Disciplina

e reapresentar para validacho.

+ Finalizar arquivos conforme padrdes
0 téenicos. . + Pacote Final do Material
' « Nomear e versionar o material 4 cmcpc + Metadados do Material
F'NAL'ZAG‘-\O, . Fntregar_ ao setor :)e_spons{x?fel para - (Designer Instrucional « Comprovante de Entrega
integracio nos ambientes virtuais. e Gestio de Acervos) B S
ENTREGA E + Armazenar em repositério institucional i ) 3 Regxstro o/ Repceitdria
ARMAZENAMENTO com backup e controle de versdes. com:apoio deT) Institucional

LEGENDA OBSERVAGOES

—  Fluxo - SIM (Conforme) + Este POP deve observar as normas da Ufes, da SEAD e
—>  Fluxo - NAO (Niio Conforme) as diretrizes institucionais da EaD.

CONTROLE DO DOCUMENTO
Materiais didaticos desenvolvidos S
com qualidade pedagégica, design U U Revisdo:
g + Garantir acessibilidade comunicacional em todas e acessibilidade, validados pela 01
Reouinela oo Moceme as otapas do processo. 4roa pedagogica e disponivois para
o Coretha s nuinnssetin:| | MY : H

« Materiais produzid ‘ VAR % Data:
Ponto de Decisio
intendéncia do

o
< e alinhados a identidade visual institucional. da SEAD/UFES. Maio/2025
Superl
a SEAD Educogho a Distdncia

* Todas as etapas dovem ser rogistradas e rastreaveis.
EDUCAGAO PUBLICA, ‘ -
UFES UNIVCRSIOADE FEDERAL < 2 ‘ ‘ @ @ o o /seadufes E =i
DO ESPIRITO SAKTO

GRATUITA E DE QUALIDADE

RESULTADO FINAL

sead.ufes.br
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POP 05 UFES

Superintendéncia de
Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagéo de Multimidia, B
Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

ORGANIZAGAO, CATALOGAGAO E A SEAD
ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS DIDATICOS “8

Unidade Organizacional: Coordenacao de Multimidia, Conteudos Digitais e Comunicacao (CMCDC) — SEAD/UFES

N
o Organizar, catalogar, armazenar e preservar materiais didaticos garantindo integridade, rastreabilidade, seguranca,
recuperacao eficiente e conformidade com as normas institucionais.
J
FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
* Receber materiais finalizados das SIM
equipes de produgio. Material recebido
A g i 5 \ esth completo @ » .
 Verificar integridade dos arquivos cMmcbe
(dudio, video, imagens, documentos, . + Registro de Recebimento
(Assistente de Gestao 3 3
fontes e anexos). + Checklist de Conferéncia
RECEBIMENTO E - Conferir conformidade com padrdes de Acervos) o Coniiiais e Pealica
CONFERENCIA DO técnicos e de nomenclatura, g com apoio da e rinossckilo)
z = © AcAo correTIvA Equipe Técnica
. istrar recebimento no controle
MATERIAL N Solctar complamentagho, comagho
interno,
ou novo ervio do material e
‘ realizar nova conferéncia.
e + Atribuir metadados conforme padriio
institucional (titulo, autor, tema, curso,
tipo de material, palavras-chave). ey CMCDC + Ficha Catalogrifica
+ Classificar material por categoria, \ (Assistente de Gestio (Metadados)
" formato e pdblico-alvo. NiO }, de Acervos) * Registro de Catalogagiio
CATALOGA(;AO + Definir nivel de acesso e permissdes. — — — com apoio da » Taxonomia Institucional
AGAO CORRETIVA
E METADADOS « Inserir informecBes no sistera de gietho o S Equipe Téonica
S i Corrigir ou complementar
metadados e revisar
‘ clasaificagio.
e + Armazenar arquivos em repositorio
institucional seguro.
[= -]
’ « Definir estrutura de pastas conforme @ cmcpc CED - Regjstro de Versio
padrio institucional. (Assistente de Gestdo E o Estrutura de Pastas
ARMAZENAMENTO  + Controlar versdes e histérico de edigdes. de Acervos) + Histérico de Edicdes
E CONTROLE DE + Registrar data, responsavel e versiic o AGAO CORRETIVA com apoio de Tl
no sistema. Reorganizar armazonamento,
VER56 ES registrar vorsio cormota @
‘ atualizar histdrico.
0 » Aplicar politicas de seguranga da SIM
informago. Backup realizado —
Sk "‘;’mlwo’e & cmcpe B . Relatirio de Backup
« Realizar backup periédico dos arquivos. o y = PR res iz
(Assistente de Gestio @ * Relatdrio de Verificacio
+ Verificar integridade dos arquivos de Integridade
SEGURANGA, e S ooy ol e
BACKUP E ) W © Acio correTIVA com apoio de Tl S et
* Garantir preservacao digital e g da Informacio
- 3 Restaurar backup, cormigir falhas
PRESERVA(;AO conformidade com LGPD e normas da Ufes. o refiser verifcacio d
‘ intogrickade.
e + Disponibilizar o material conforme SIM
nivel de acesso definido. ”Material dispoive
s <
+ Testar links, acessos e integridade @ cmcpe A . Registro de Disponibilizagio
dos arquivos. arnente)” (Assistente de Gestao « Relatério de Acesso
. « Facilitar busca e recuperagio por de Acervos) . e
DISPONIBILIZAGAO s . g ¢ Linkc/ Repositorko de
C,_ :‘f'd"d“ o figros A ” © Acho correTivA com apoio da s
E RECUPERACAO * Rogutraw oSt it st Aister pasrrisstes; Gorrigh Equipe Técnica
quando aplicével.
506330 0U restaurar arquivo
‘ refacer toste.
. Revﬁs.ar e f!ualizar metadados e :,/ Material .:n.ah:ndn '\,) —_— cmcpe + Relatério de Monitoramento
classificagdes. g acenvo organizado?~ - Pty
< e N L Assistente de Gestiio + Plano de Atualizagiio do Acervo
MONITORAMENTO « Identificar materiais obsoletos ou NAO (Assi
x nio utilizados. o de Acervos) « Termo de Descarte /
E ATUALIZAGAO © r5h0 conreia ;
* Planejar descarte ou arquivamento Atunlizar informagées, recrganizar com apoio da Arquivamento
definitivo conforme norma. acervo @ defirir ag5es para Coordenagio
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL CONTROLE DO DOCUMENTO
—  Fluxo - SIM (Conforme) « Esto POP dove observar as normas da Ufes, da SEAD e Materiais didéticos organizados,
—  Fluxo - NAO (N0 Conforme) as diretrizes inatitucionaie da EaD. catalogados, armazenados com Revisiio: 01
$  Seauéncia do Processo + Garantir integridade, acessibilidade e preservagio Sapranda: Tacirieate nEsark el g
; dos matariais diddticos produzidos. : )
©®  Agao Cometiva 5 ~ ‘ e preservados, garantindo Data:
+ Todas ac etapas devemn oer regiatradas e rastradveis. 3 e
<> Ponto de Decisiio « Materiais produzidos devem atender aos padrGes de qualidade, rastreabilidade & Maio/2025
qualidade o identidade visual inetitucional. conformidade institucional.
Superintendéncia do P
A SEAD Educecho a Dtatdacia EDUCACAO PUBLICA -
g | 2 ull
o Y | GRATUITA E DE QUALIDADE sead.ufes.br © © @ O rseadufes E
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SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educacio a Distinca

FORMACAO CONTINUADA EM PRODUCAO
EDUCACIONAL E COMUNICACAO

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Conteudos Digitais e Comunicagdo (CMCDC)

POP 06

o)

Unidade Organizacional: Coordenagao de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC) - SEAD/UFES

/ OBJETIVO:

Planejar, executar e avaliar agdes de formagao continuada voltadas ao uso qualificado de midias,
ferramentas e tecnologias educacionais, promovendo inovagao, qualidade e desenvolvimento profissional.

J
“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

LEVANTAMENTO
DE NECESSIDADES
FORMATIVAS

PLANEJAMENTO
DAS ACOES DE :
FORMAGAO 2

‘ 3
T

Identificar demandas de formagiio junto
a docentes, mediadores e equipes.
Analisar necessidades relacionadas a
midias, tecnologias e comunicagao.
Consultar dados de avaliacoes, indicadores
e feedbacks.

« Consolidar prioridades formativas.

Definir objetivos da formacao.
Selecionar temas, contetidos e
publico-alvo.

Definir metodologias, formatos

e carga horéaria.

Elaborar cronograma e plano de agio.
Validar plano com dreas envolvidas.

Preparar materiais e recursos didaticos.
Ministrar oficinas, cursos, treinamentos

e webindrios.

. D: o o idos e atividad

DESENVOLVIMENTO
E EXECUGAO DAS .

Aci)ss
o

wQa :
) —
 —
) —

AVALIAGAO DA J

APRENDIZAGEM E .
DA AGAO FORMATIVA

288
CONSOLIDAGAO E

COMPARTILHAMENTO
DOS RESULTADOS

MONITORAMENTO E .
APRIMORAMENTO

CONTINUO

LEGENDA
Fluxo — SIM (Conforme)

—

Fluxo — NAO (N&o Conforme)

Sequéncia do Processo
Acio Corretiva
Ponto de Decissio

¥
13
<
@ SEAD

UFES

Superintendéncia de

Educagiio a Dietdncla

€ FEDERAL
NTO

no AVA ou plataforma definida.

Redi. O T Py

g par e frequé

Aplicar instrumentos de avaliagio

( i idades.
ios,

Analisar resultados da aprendizagem

e da satisfagiio.

Verificar alcance dos objetivos da acio.
Registrar pontos fortes e oportunidades
de melhoria.

S ; Itados e

ap
Compartilhar materiais e boas priticas.
Divulgar registros das acdes realizadas.

Atuali itdrio institucional

de formagdes.

Ak
na prética.

Coletar feedbacks continuos.

Atualizar trilhas e conteGdos formativos.
Planejar novas agdes conforme
necessidades emergentes.

as agbes formativas.

* Rogjatrar todas as etapas, materiais o resultados.

. As Ses dovern

OBSERVAGOES

* Este POP deve obgservar as normas da Ufes, da SEAD e
as diretrizes institucionais da EaD.
* Garantir acessibilidade comunicacional em todas

SIM

A .

formativas estio

M c¢mcDC
(Equipe Técnica)

chm e priorizadac?,

N ﬂo com apoio da
. Coordenacao
AGAO CORRETIVA 27
o e Pedagégica
Rovisar levantamento, coletar mais
| informagses e revalidar prioridades.
SImM
¢~ Plano de formagio
aprovado? & cMmcpC

(Equipe Técnica)

NALL com apoio da

© Agio correTvA Coordenagio
Ajustar plano conforme sugestées Pedagégica

© necessidades identificadas,

2T
/ . SImM
Agho realiz: \da.’ .
" i @& cmcoc

(Formadores e

Equipe Técnica)

(1] AGAO CORRETIVA

Ajustar metodologi, recursos ou

CRONOEIAMA @ rov=wecutar.

/ e ™ SiM
Resultados Jktﬂ(kfx —_—
- et

MW

NAO™~y

& cMcbpeC
(Equipe Técnica)

com apoio da
© Acho corremiva Coordenacio
Revizar abordagem, conteGdos Pedagégica
ou metodologia @ propor 2808
nova achio.
SiM
nach & —ly
= @ cmcpe
N (Equipe Técnica)
= NAO | 2 - com apoio da
© Acio correTIVA Comunicagiio
Compistar informacaes pendeontes.
© realizar novo compartihamento
S S Sa sIM
& Agio formativa garou™ —_— P cMcDC

~mpacto positive?. =
NAO S

© Acho correriva
Ajustar eatratégias e plancjar

©

N

(Equipe Técnica)
com apoio da
Coordenacao

Pedagégica

intarvancies de apoio.

RESULTADO FINAL
Equipes e docentes qualificados

contoidos educacionais com

pedagigico-inatitucional.

incluséio

© desenwolvimento continuo.

EDUCAGAO PUBLICA,
‘ GRATUITA E DE QUALIDADE

@ a Educacko Digital da Ufos.

sead.ufes.br
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para produzi, utitizar e comunicar
qualidade, inovagio o alinhamento

fortalocendo a Educagho a Distincia

@ @ o o /seadufesE'

+ Relatorio de Diagnéstico
» Pesquisa / Formulario
« Matriz de Necessidades

Formativas

h

+ Plano de Formagao

» Cronograma

* Matriz de Temas e
Contetdos

« Plano de Acio

A . Materiais Diditicos
+ Lista de Presenca
* Reglistro de Participagio

* Gravagdes / Arquivos
das Acoes

+ Relatério de Avaliagio ‘
* Questionarios / Feedbacks

» Indicadores de Aprendizagem

* Relatério de Resultados

A * Relatério Consolidado

+ Materiais das Ages
+ Publicacio / Divulgacio
+ Repositério de Formagdes

*+ Relatério de Monitoramento
« Plano de Aprimoramento
+ Revisfio de Trilhas

Formativas

CONTROLE DO DOCUMENTO

Revisdo: 01

Data:
Maio/2025




COMUNICACAO INSTITUCIONAL
E GESTAO DE CANAIS DIGITAIS

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Conteudos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

AR

Superintendéncia de

Unidade Organizacional: Coordenagao de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC) - SEAD/UFES

©

OBJETIVO:

Planejar, produzir, publicar e monitorar informagdes institucionais nos canais digitais da SEAD/UFES,

garantindo clareza, acessibilidade, padronizagéo, engajamento e alinhamento com a identidade institucional.

&
an

PLANEJAMENTO DA
COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL

!
e:

PRODUGAO DE
CONTEUDOS

\

PUBLICAGAO NOS
CANAIS DIGITAIS

MONITORAMENTO
E INTERACAO

V
1

ANALISE DE
DESEMPENHO

CONFORMIDADE E
PADRONIZAGAO

oL
E=]

ARQUIVAMENTO E
MEMORIA

8
FASE ATIVIDADES

* |dentifi de icag

das dreas e da gestio.

« Definir objetivos, plblicos e mensagons-
chave.

+ Selecionar canais e formatos mais
adequados.

« Elaborar plano de comunicagiic @ cronograma
de publicagdes,

« Redigir ou adaptar conteddos conforme
linguaglorn institucional.
* Produzir artes, videos, cards e demais

J
DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
27N

7 Paode N\ SIm
( comuricaio sprodo ) =t
N

© Acho CoRRETIVA

Revisar objetivos, mensagens,

canais e cronograma conforme

ajustes solicitados:

s

/’ N\ SImM
Contoddo prockuido ™

G - N e—]
(L atende aos padrdes )

N institucionais?
materiais digitais. e
+ Garantir ilidade comuni NAO §
e padronizagBo visual © AcAo coRRETIVA

Revisar ortografia, dados e informagdes.

« Programar ou publicar conteGdos nos

canais definidos.

Garantir uso correto de hashtags,

marcacoes e descricoes.,

* Verificar links, anexos e acessibilidade
antes da publicagio.

* Rogstrar data, hordirio @ canal da publicagiio.

interagbes nos canais.

* R dividas e U
conforme protocolo.

« Identificar oportunidades de engajamento
e melhoria.

* Registrar interagSes relevantes.

* Analisar métricas de alcance, engajamento
e crescimento.

« Avaliar efetividade das campanhas e
conteGdos.

« Identificar melhores priticas e pontos
de melhoria.

+ Consolidar dacdos para relatérios.

* Verificar conformidade com normas
institucionais e legais.

*+ Garantir uso adequado da idontidade
visual da Ufes/SEAD.

« Avaliar acessibllidade e inclusiio nas

* Registrar v © nio

« Arquivar materiais produzidos e registros
das agbes.

« Organizar acervo digital de campanhas
e publicagdes.

« Manter histérico para fins deo prestagio
de contas @ meméria institucional.

« Garantir seguranca e controle de acesso.

Ajustar contetido, design ou
informagdes conforme

padroes institucionais.

>
// R sim
L Publcacio raah:o&
'\\ corrotamento om /
\\:Qdox 06 cansia?
NAD N
© AcAo corrRETIVA

Conrigir orros, republicar

ou ajustar informagses @
republicar.

AN
NS
‘/vhmxénn mm.ﬂ\\ Sim
( dontro do prazo e /) >
o protoccic? -
NAO B

PR . .
© AcAo correTIVA
| oo Gasmirias
PENAENCIAE © FOVItAT PrOCessos.
- do atendimento J
Rae

alirhe

e e
@ AgAo CorRRETIVA
Readequar ectrutigias, cometsdos
@ canais conforme andlise dos

L resultados.

AGAO CORRETIVA
rrighe mio conformidades e
proceasos do padronizacho. |

‘ cMcDC
(Equipe de Comunicag#o)
com apoio da
Coordenagao e
Diretoria Académica

: cmcDC
(Equipe de Comunicagao
e Designer)
com apoio da
Equipe Técnica

©
& CMCDC
(Equipe de Comunicagao)
com apoio da
Equipe Técnica de Tl

[ 1
) cmcpc
(Equipe de Comunicagio)
com apoio da
Ouvidoria e

Areas Competentes

9
Fia) cmMmcbpc
(Equipe de Comunicagao)
com apoio da
Coordenagiio

@
= cMmcDC
(Equipe de Comunicagao)
com apoio da

Assessoria de Comunicagao

e da Coordenagio

a cMmcpc

(Equipe de Comunicagiio)

com apoio da
Gestio de Acervos
eTl

+ Plano de Comunicagio

+ Cronograma de PublicacGes
* Briefing de Campanhas

+ Definiciio de Canais

+ Textos e Roteiros

* Artes / Pogas Grificas

+ Videos / Audios

* Guia de Identidade Visual

* Comprovante de Publicagiio
+ Checllist de Publicagio
* Registro de Postagens

* Rogjstro de Interngdes
* Relatério de Engajamento
* Protocolos de Atendlimento

Rolatério de Métricas
+ Dashboard de Desermpenho

.

Andlise de Campanhas
Recomendagdes

* Checklist de Conformidade
Relatério de Conformidade
* Guia de Identidade Visual

* Politica de Comunicagio

+ Acervo de Materiais
« Histdrico de Publicaces
+ Rogistro de Campanhas
« Plano de Armazenamento

RESULTADO FINAL

LEGENDA OBSERVAGOES

—  Fluxo — SIM (Conforme) + Esto POP deve oboorvar as normas da Ufes, da SEAD e
Fluxo = NAO (N&o Conforme) aa diretrizes inatitucionais de comunicagdo piblica.
Z + Garantir li clara, inclusiva o ivel.
Sequincia do Processo + Protoger dodoo pocacais © obeorvar a LGPD.
Aglio Corretiva + Todas as etapac devem seor regiotradas e rastradvois.
Ponto de Decisko

——
+
o
< + Em cavo do crise, seguir protocolos de comunicagho
o
)

CONTROLE DO DOCUMENTO
ComunicagBo inotitucional oficaz,

padronizada, aceasivel o alinhada U Revisdo: 01
& idontidade da Ufes/SEAD,

Sialairds & rachorarmat m Dats

com os piblicos e promovendo

transparéncia @ engajamento. Maio/2025

Suparintendéncio de
Educactio o Divtancia
UNICASIOADE FEDERAL
00 ESPIAITO SANTO

EDUCAGAO PUBLICA,

inatitucional.
UFES GRATUITA E DE QUALIDADE

sead.ufes.br

2
‘ @ @ o o /seadufesE-l'
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MONITORAMENTO DA QUALIDADE E AVALIACAO

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Conteudos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

SEAD
A ires

POP 08

Unidade Organizacional: Coordenagao de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC) - SEAD/UFES
/3 OBJETIVO:
garantindo qualidade pedagégica, técnica, acessibilidade, usabilidade, eficiéncia e alinhamento as diretrizes
institucionais da Ufes/SEAD.

Monitorar, avaliar e melhorar continuamente os materiais, processos e agées de comunicagcdo da CMCDC,
FASE ADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

. Defi-urob;st'vos indicadores e critérios //'Hmodc\ SIM
1 o : monitoramento \) .
i R, b N rovado? & & cwmcpe + Plano de Monitoramento
dovaliaohe: \ L (Equipe Técnica)  dialiacas
* Definir periodicidade e responsiveis A N jod & 2
PLANEJAMENTO o | I NAo | com apoio da Matriz de Indicadores
{F - Coordenacio i
MONITORAMENTO . Eraborar plano de monitoramento e © Acho correTIVA e Cronograma de Avaliagdes
. o Ajustor cbjetivas, incicaciors Pedagégica
matodos ou responsivess conforrme
‘ fecezzana e reopremertar.
e * Coletar dados dos materiais, processos /// \\ SIM
e agdes de comunicagio. 3 // Dados coletados B .
Q completos @ 9 & cmcpe

COLETA DE DADOS
E INFORMAGOES

Aplicar instrumentos de avaliagiio
(checklists, questiondrios, métricas).

Obter feedback de d .

e
2 confiives?

L
NAo ¢

equipes e usudrios.

+ Registrar evidéncias e resultados.

\
e ;

 —
o —

o —

ANALISE E AVALIAGAO .
DA QUALIDADE

PLANO DEAGAO  *
E MELHORIAS

§
6’\&.

IMPLEMENTAGAO

DAS ACOES .

VERIFICACAO .

al
E AVALIACAO .

DOS RESULTADOS

om

CONSOLIDACAO,
RELATORIO E
RETROALIMENTAGAO "

Analisar indicadores, métricas e resultados.

Avaliar qualidade pedagégica, técnica,
acessibilidade e usabilidade,

Identificar pontos fortes, oportunidades
de melhoria e nio conformidades.
Comparar resultados com padroes

e referéncias institucionais.

Elaborar plano de agdo para melhorias
identificadas.

Definir responssveis, prazos e recursos
necessérios.

Priorizar agdes conforme impacto

e viabilidade.

Validar plano com dreas envolvidas.

Executar as acoes de melhoria
planejadas.

Disponibilizar recursos e capacitagses
quando necessario,

Acompanhar o andamento das agdes.
Registrar evidéncias da execugo.

Awvaliar a efetividade das agdes de melhoria.
Varificar impacto nos indicadores

e na qualidade.

Reaplicar instrumentos quando necesssrio.

e

Consolidar dados, anilises @ resultados.
Elaborar rolatério final de monitoramento
© avaliagso.

+ Compartilhar resultacdos com as dreas

envolvidas.
Lis o ciclo d de hori.

© AcAo correTIVA
Complementar ou cormigr coleta
do dados e validar nformagses.

com as fontes.

.
AN

= =
definidon?

WO 5

{ © AcAo corremiva
Regjatrar niio conforridades e

‘ definir ocBes de melhoria

//_\ SIM
Plano de m;ix)\\ —
SN Aprovado?
X P
i  NAO ™y
© AcAo correTvA
Revisar ages, prazos ou

reuponsivein @ submeter

navamente par aprovagao.

SiMm

Apstar enecucio, nealocar recursos
{__ ou revisar pracros e rovosocutin,

NAO gy~

© Acho correTiva
Idertificar caunas, redefinir agtes

e reiniciar ciclo de melhoria.

(Equipe Técnica)
com apoio da
Area de Ouvidoria

e Avaliagao

a cMcbpC
(Equipe Técnica)
com apoio da
Coordenagio

Pedagégica

a cMCDC
(Equipe Técnica)
com apoio da
Coordenagao
e das Areas

Competentes

&)
(=3 cMmcDC
(Equipe Técnica)
com apoio das

Areas Envolvidas

[ ]
£ CcMCDC
(Equipe Técnica)
com apoio da
Coordenacao
Pedagogica

[ ]
= cMcbc
(Equipe Técnica)
com apoio da

Coordenagao

- Registro de Ajustes

Instrumentos Aplicados
Relatérios de Coleta
de Dados

Evidéncias e Feedbacks

Relatorio de Analise
e Avaliagiao

Painel de Indicadores
Registro de Nio
Conformidades

Plano de Aciio
Matriz de Responsabilidades
Cronograma de Execucio

Relatério de Execugio
Evidéncias de Implementagio

Relatério de Resultados
Comparativo de Indicadores
Regjstro de Avaliagdes

Relatério Final de
Monitoramento e Avaliacio
Dashboard Consolidado
Registro de Ligoes
Aprendidas

RESULTADO FINAL

Materiaio, procescos e agdes de
© continuamente aprimoradae, com
. ‘ qualidado acvegurada. alinhamento

LEGENDA OBSERVAGOES

—  Fluwo - SIM (Conforme) + Eate POP deve oboervar as normas da Ufes, da SEAD e
e Phie s RAG A Bk as dirotrizen inatitucionals da €aD.

CONTROLE DO DOCUMENTO

Revisdo: 01

* O monitoramaento dove sar continuo, sistemdtico e

4 Sequéncia do Processo bageado om evidéncias. .
[+] Agao Corretiva * Garangle tranagartncia, rastreabilidade o regiotro Data:
<> Ponto de Docisso + Proraver cullufi do © uso de dados 18 doon ne Maio/2025

para tomada de decielio, da Educachio a Distiincia da Ufes.

EDUCAGAO PUBLICA,
GRATUITA E DE QUALIDADE

Superimonddncia do
Edua(‘o a Dhténcla
sead.ufes.br

€ PEOERAL
0O EAMIBITO SANTO

a SEAD

UFES

@ @ o o /seadufesE'
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UFES

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia, Supecimendincia de
Contetdos Digitais e Comunicagao (CMCDC) SEEafemes

POP 09 INOVAGAO EM EDUCAGAO DIGITAL @SEAD

Unidade Organizacional: Coordenagao de Multimidia, Conteudos Digitais e Comunicagao (CMCDC) - SEAD/UFES

OBJETIVO:
o Fomentar, desenvolver e implementar solugdes inovadoras em educagao digital que promovam qualidade,
inclusao, acessibilidade, interagdo e melhoria continua das préaticas educacionais.
“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
TN
o 4 e
L + Mapear necessidades e desafios 7 EeT A SIM
o e, educacionais e tecnologicos. (/ = ol \‘ —_—
. i wdéncias e solucd \a‘wgatmﬂdaw/ ez cmcne + Registro de Demandas
—] % ™ p (Equipe Técnica)
- inovadoras. i U : * Relatério de Oportunidades
IDENTIFICAGAO DE - Consultar docentes, estudantes e NAO com apoio da o Whadis A Alkmeraio
DEMANDAS E equipes. © AgAo CoRRETIVA Coonmaaclo Estratégico
OPORTUNIDADES ~ « Registrar oportunidiades de inovacio. e slivhamento exttsioo Pedagogica
o redofinic prioridade ou escopo
‘ s
e « Pesquisar tecnologias, metodologias Re > 9 SIM
7 Sokgies N\
‘ e ferramentas inovadoras. P i N —
3 entificadas sio vidves ¢ (_/ . CMCDC k
‘ « Analisar viabilidade pedagogica, (Ecuipe Técnice) + Relatério de Pesquisa
U ecnica, . ™
técnica e financeira. hin e, + Andlise de Viabilidade
com apoio aa 4 " L
PESQUIS__A E * Consultar boas priiticas e referéncias. = b Comparaive de Soucods;
EXPLORACAO DE @ AcAo CORRETIVA Equipe de Tl e S
* R - ! ¥ * icd ar Criténios, an a
SOLUCOES A "‘ J """‘f o Coordenagio
ou buscar alternativas mais Pedagégica
‘ adequads.
e « Planejar e desenvolver protétipos »/'/ : -
ou pilotos. / Protétipo atende acs — .
« Definir recursos, ferramentas e wa» pedugigicone J & cMcDpC + Protétipos / Pilotos
btodes. \\m«ny (Bquipe Téerics) + Documentacio Técnica
« Testar funcionalidades e fluxos. NAO ° ~ + Registro de Testes
DESENVOLVIMENTO ™ 2 F v e Relatério de Provsti
= . istrar processos e resultados ACAO CORRETIVA 0 * Rel o PO
EPROTOTIPAGAO " Al 3 i B
‘ & e funcionalidades ou redefinic Design Instrucional
aproach do desenvolvimento.
[ AN
6 « Validar protétipo com docentes, s : N SIM
[ ] estindsintes & Sepesielistes. O rdnBowed N, —> 4B CMCDC
: i G N o oaccenantagi o8 =7 + Rolatério de Validacio
+ Avaliar usabilidade, acessibilidade e N_implementagic? (Equipe Técnica)
g ‘ N T + Foodbacks o Sugostées
VALIDAGAO estopScN NAO ™, com apoio da  Checkists de Usabilidade o
PEDAGOGICA E - # Sugastoas. © Acho corRRETIVA Coordenagio Acessibilidade
+ Registrar resultados da validagio. o e Sgei + Parecar de Validaga
TECNICA g o o i g
i -~ Acessibilidade
‘  edagle
e + Planejar a implementacio da solugio, SIM
4 « Integrar ac ambiente virtual e = ‘ % — - cmcpc W, -
' r’ sistemas institucionais. S ocirbes? (Equipe Técnica) + Registros de Integracio
IMPLEMENTACAO + Capacitar equipes e usuiirios. _!II_AOZ B com apoio da + Materiois de Capacitacho
-- + Garantir acessibilidade e conformidade @ AgAo CORRETIVA Equipe de Tl e + Checklist de Conformadade
E INTEGRACAO Comrigh fullan, sivmtar itagraciic = \
‘ institucional. © capacitagbos © roazecitor Coordenagdes
erphormantac ba

S\ Positho e atonde acs Relatério de Monitoramento

tecnolégico. _objethos?_~ (Equipe Técnica)
NAO 4

e . ar uso, ho @ resul = S simM
s l Aaaliar impacto pedagidgioc & “ Sl == g CMCDC .
« Indicadores de Impacto

MONITORAMENTO 3
com apoio da + Dashboard de Desempenho

+ Coletar métricas e indicadores.

E AVALIACAO DE i iicias & agrendi o AGAO CORRETIVA Area de Avaliagio + Rogistro de Aprendizados
IMPACTO Aruitiniar counas, propor medhorias e Ouvidoria
e © roclofirs - -
o h + Documentar a soluciio e os resultados. a chichE
u + Compartilhar com equipes e N " + Documentagio da Solugiio
(Equipe Técnica) 4
DIFUSAO E cormunidade académica. ~ : + Publicaciio em Repositério
com apoio da Plagietrs de 3
COMPARTILHAME! + Publicar em repositérios institucionais. s > Sk
MP NTO s SR % Comunicagio = de Replicacs

DE BOAS PRATICAS * Institucional

LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL CONTROLE DO DOCUMENTO

— Fluxo - SIM (Conforme) * Este POP dove oboervar as normas da Ufes, da SEAD e Solugdes inovadoras implementadas
—  Fluxo - NAO (N&o Conforme) = diw::““ inatitucionaic d:s“ ig: ’ quo fortalecom a qualiade, Reviséo: 01
| * Garant inalunso, o acenaitslidade © novagio na Educagio
4 Sequincia "° Processo conformidade om todas xa etapas. Digital da Uﬁ;: ml o Data:
[:] Agho Corretiva « Todas ox agbes devorn ser regietradas e docurmentadas. TR o o kb 7
<>  Ponto de Decisso + Promover inovagio responsdvel, dtica © alinhada POSEheD T8 Spran e Lo Maio/2025
& miasfo inatitucional Ewthlonst.
Supeintondéncia do -
% ‘. SEAD nsieabe oot EDUCAGAO PUBLICA, sead.ufes.br @ @ o o /seadufes HLH
QY ures  prcmewe o GRATUITA E DE QUALIDADE g E
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POP 10

DOCUMENTAGAO TECNICA E RELATORIOS

Manual Operacional da SEAD/UFES para a Coordenagao de Multimidia,
Conteldos Digitais e Comunicagao (CMCDC)

SEAD
UFES

Superintendénca de

Q)

Unidade Organizacional: Coordenagao de Multimidia, Contetidos Digitais e Comunicagao (CMCDC) — SEAD/UFES

Ve

OBJETIVO:

@

Padronizar, registrar e manter a documentagao técnica e os relatérios produzidos pela CMCDC,

garantindo rastreabilidade, conformidade institucional, transparéncia e apoio a tomada de decis3o.

LEGENDA OBSERVAGOES

ri
©
<
)

‘=

PLANEJAMENTO DA
DOCUMENTAGAO

PRODUGAO E
REGISTRO DOS
DOCUMENTOS

0;

REVISAO TECNICA
E VALIDAGAO

ARMAZENAMENTO

E CONTROLE
DE VERSOES

atl
R
ELABORAGAO DE

RELATORIOS
ANALITICOS

\,‘
DISSEMINACAO E
COMPARTILHAMENTO

K2
ARQUIVAMENTO
E PRESERVAGAO

—  Fluxo - SIM (Conforme)
Sequéncia do Processo
Aglio Corretiva

Ponto de Decisao

SEAD
UFES

URIVERSIO,
0C 1

) ESPIRITO

Identificar tipos de documentos e
relatérios necessirios,

Definir padrées, modelos e normas
institucionais aplicéiveis.
Estabelecer responsdveis, prazos e

fluxos de aprovagio.

« Registrar o plano de documentagio.

Fluxo - NAO (Nilo Conforme)

Superintendéncio do

Educagio a Dictincla

ADE PEDERAL
SANTO

Produzir documentos técnicos e
relatérios conforme modelos.
Registrar informacdes de forma clara,
completa e padronizada.

Anexar evidéncias, dados e referéncias
quando aplicavel.

Registrar versio, data e responsével.

Revisar documentos quanto a coeréncia,
exatidiio e conformidade.

Validar informac@es, dados e anexos.
Verificar atendimento &s normas
inatitucionais e legais.

para © aprovaga

Armmazenar documentos no repositorio
institucional.

Controlar versoes, histérico e
responsiveis.

Garantir permissdes de acesso e
seguranca da informaciio,

&)

50 @ metadad

Consolidar dados e informagdes
relevantes.

Analisar resultados, indicadores e
desempenho.

Elaborar relatérios gerenciais e
analiticos,

Submeter para revisio e aprovagio.

Compartithar documentos e relatérios
com édreas e piblicos definidos.
Publicar em canais inatitucionais
quando aplicdvel.

Regittrar comunicagiio e ciéncia dos
destinatérios.

Arquivar documentos e relatérios finais.

Garantir preservaciio digital e

conformidade com LGPD.

Definir prazos de retencio e descarte
tabela de lickack

Registrar movimentagées de arquivo.

e " Pl e SIM
( docurnentacio S ‘
N oprovade? M cmcDC
. . (Equipe Técnica)
NAO com apoio da
@ Acho CORRETVA Coordenagdo
Renvisar o=copo, pocres, rewporrine:
© pruros até aprovagso do plano,
S 2 Documentos PR 3 SimM .
1\_ < prochaidos conforme ) - cMcDC
N sadrio?
S (Equipe Técnica)
NAO l com apoio das
@ Acio CORRETIVA ‘ Areas Competentes
Ajuntar conteido, estautura e
evidéncias corforme padrées
dofinidas.
e SIM °
~" Documento validado | se—
(\\ © aprovado? //> @& cwmcoc
< (Equipe Técnica)
- _ com apoio da
© AchocorreTva | Coordenagao
Reslizor sjustes: @ reerviar para |
nova validag o
" Documento SIM .
C armazenado @ indexado —
SRR & cmcoc
NAO ¥ 2 (Equipe Técnica)
[ @ acho correta corm apoio de T)
Corrigie indenagio, metadados,
pormisates ou versho do
% E e . J
SIM
e T @ cmepc
(Equipe Técnica)
NAO ¥ com apoio da

Ajustar anlise, indicadores o

[ © AcAo correTIVA

apresentagao do relatdrio.

"Docurmento/relatdeio
diserninado conforme
> planc? :
NARO g

© AcAo corReTIVA
Rocrviar, ajetar paiblico-alvo

ou canal de comunicagio

+ Este POP deve observar as normas da Ufes, da SEAD e

as dirotrices inatitucioraio da EaD.

+ Garantir pa cBo.
dos documentos e relatérios.

o

+ Todas as versdes dovern ser registradas e

politica

+ Respoitar prazos logais do retongiio e descarte.

EDUCAGAO PUBLICA,
GRATUITA E DE QUALIDADE

L Coordenacio
SIM
— & cmcpe

(Equipe Técnica)
com apoio da
Comunicagio

Institucional

[ ]

& cmcpe
(Equipe Técnica)
com apoio de Tl

e Gestao de Acervos

RESULTADO FINAL

Documentacho técnica @ relatérios

e disponibilizados com qualidade,
rastreablidade o conformidade.
apoiando a gmstiio, transparéncia e
tomada de decisho inatitucional,

@

sead.ufes.br
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ANEXO 3 - CHECKLISTS OPERACIONAIS DA CMCDC

Planejamento da Producao de Materiais Educacionais
[1Demanda formal recebida e registrada

[JObjetivos de aprendizagem identificados
[JPublico-alvo e metodologia definidos

[JFormatos e midias selecionados

[JCronograma de producao definido

[CJEquipes multidisciplinares articuladas

[JPlano de producao documentado

[JValidagao realizada com areas demandantes

Producao Audiovisual Educacional

[JRoteiro pedagogico validado
[CJEquipamentos e estudio preparados
[ITestes de audio e video realizados
[JGravagoes realizadas conforme padroes
[JRegistros de transmissoes ao vivo efetuados
[CJArquivos brutos armazenados com seguranca

Edicao e Finalizacao de Materiais Audiovisuais
[JArquivos organizados para edicao

[JEdicao de video e audio concluida

Clnsercao de legendas

(inclusao de vinhetas, créditos e recursos graficos
[JVerificagao de acessibilidade comunicacional
[JRevisao técnica realizada

[JValidagao pedagogica concluida

Design e Desenvolvimento de Materiais Didaticos
[JProjeto pedagogico analisado

[JSolucao de design instrucional definida
[IMateriais graficos/digitais produzidos
[JRevisao de clareza e usabilidade

[IVerificagcao de acessibilidade

[JValidagao com coordenacao pedagogica

Organizagao, Catalogacao e Armazenamento de Materiais Didaticos
[IMaterial catalogado conforme padrao

[1Controle de versao registrado

[CJArquivos armazenados em repositorio institucional

[OBackup realizado

Clintegridade dos arquivos verificada

[OMaterial disponivel para recuperagao futura

SEAD
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[Hash SHA256] e71025c54e259986ddb420a0220b312c519ae9¢ch6801eb242c2b97789b3c2e87




Formacgao Continuada em Producao Educacional e Comunica¢ao
[INecessidades formativas identificadas

[JAcao formativa planejada

[IMateriais formativos produzidos

[JFormacao executada

[JAvaliacao dos participantes aplicada

[JResultados registrados

Comunicacao Institucional e Gestao de Canais Digitais
[JPlanejamento da agao/campanha definido
[JConteldos produzidos conforme diretrizes
[Jldentidade visual institucional aplicada
[JConteldos publicados nos canais digitais
[OMonitoramento de alcance e engajamento
[JRegistro das acoes realizadas

Monitoramento da Qualidade e Avaliacao
[(JIndicadores de qualidade definidos
[1Dados coletados

[JAnalise dos resultados realizada

[ONao conformidades identificadas
[IPropostas de melhoria elaboradas
[JRelatorio técnico produzido

Inovacao em Educacao Digital

[JTendéncias e boas praticas mapeadas
[JExperimentagoes/projetos-piloto executados
[JAvaliacao pedagogica realizada

[JAvaliagao técnica realizada

[JResultados documentados

[JProposta de adocao institucional elaborada

Documentacao Técnica e Relatorios
[IProcessos registrados

[JDocumentacao técnica organizada
[JRelatorios periodicos elaborados
[JEvidéncias para auditorias organizadas
CInformacgoes atualizadas

[ODemanda da Diretoria Académica atendida

SEAD
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - CMCDC

41. LEGENDAS RACI:

R (Responsible) - Responsavel pela execugao

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

| (Informed) - Informado sobre o andamento/resultado

4.2. PAPEIS INSTITUCIONAIS (LEGENDAS):

CMCDC - Coordenagao de Multimidia, Contelddos Digitais e Comunicagao
DA/SEAD - Diretoria Académica da Sead

CPED/DE - Coordenagao Pedagogica / Design Educacional

CTIAV - Coordenacgao de Tecnologia da Informacao e Ambientes Virtuais
COORD. CURSO - Coordenacao de Curso

DOC/MED - Docentes e Mediadores Pedagogicos

POLOS - Coordenacgoes de Polo de Apoio Presencial

COM/UFES - Comunicacao Institucional da UFES (quando aplicavel)

4.3. NOTAS DE ALINHAMENTO AO DECRETO N2 12.456/2025:

I.  CMCDC como Responsavel (R): executa os processos de producao educacional,
comunicacao e apoio pedagogico-tecnologico, assegurando qualidade,
acessibilidade e identidade institucional.

Il. Diretoria Académica da Sead como Autoridade (A): exerce governanca,
validacao final e supervisao estratégica, conforme exigido pelo Decreto.

Ill.  Coordenagao Pedagogica e Coordenacoes de Curso como Consultadas (C):
garantem coeréncia pedagogica e alinhamento aos projetos formativos.

IV. CTIAV como Consultada (C) nos processos de integracdo: assegura
interoperabilidade, seguranca e disponibilidade dos ambientes digitais.

V. Comunicacdo Institucional da Ufes como Consultada (C) quando envolver
diretrizes institucionais de comunicagao e imagem.

VI. Docentes, mediadores, polos e usuarios como Informados (I): assegura
transparéncia e previsibilidade institucional.

MATRIZ RACI - CMCDC
CPED/ COORD. | DOC/ com/
PROCESSOS CMCDC | DA/SEAD DE CTIAV CURSO MED POLOS UFES
Planejamento da
producao de
materiais R A C I C C
educacionais
(POP 01)
Producao
audiovisual
educacional (POP R A ¢ ! C C
02)
Edicao e
flnallzaggq de R A C | | C
materiais
audiovisuais
| | | SEAD
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MATRIZ RACI - CMCDC

PROCESSOS | cmcpc | pa/seAD | CPEP/ | crjay | COORD. | DOC/ | oo oo | COM/
(POP 03)

DE CURSO MED UFES
Design e

desenvolvimento
de materiais R A C I C C
didaticos (POP
04)
Organizacao,
catalogacao e
armazenamento
de materiais
didaticos (POP
05)
Formacao
continuada em
producao
educacional e
comunicagao
(POP 06)
Comunicagao
institucional e
gestao de canais
digitais (POP 07)
Monitoramento
da qualidade e
avaliacao (POP
08)
Inovacao em
educacao digital R A C I C I | |
(POP 09)
Documentacgao
técnica e
relatorios (POP
10)
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

Esta matriz foi elaborada utilizando como referéncia os seguintes documentos:
l.  Constituicao Federal;
Il.  Lein®9.394/1996 (LDB);
[Il.  Decreto n2 12.456/2025;
IV.  Portarias MEC relacionadas a EabD;

V. Instrumentos de Avaliacao do MEC/INEP;

VI. Referenciais de Qualidade para Educagao Superior a Distancia;

VIL.
VIIIL.

Diretrizes CAPES/UAB;
Lei Brasileira de Inclusao (LBI);

IX.  Normas de acessibilidade digital;
X.  Estatuto e Regimento Geral da UFES;
XI.  Normativas internas da SEAD/UFES;

XIl.  Manual Operacional da CMCDC.
CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
34 AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO IEDIEADORES
EIXO 1~ Estrutura
GOVERNANCA DA L Organizagao .
probugio * | "SUConalan | Glda | Ormnomanas | popyy | Remuadade
EDUCACIONAL rgultim%dia coordenagao P ! P
DIGITAL
EIXO 1 -
GOVERNANCA DA Integracao Fluxos . <
PRODUCAO pedagogica e institucionais zer%ilsﬁrlgsédoe POP 01 i:}?;ifgig%;
EDUCACIONAL tecnologica estruturados §
DIGITAL
EIXO 1 -
GOVERNANCA DA Planejamento Cronogramas e Planos de Cumprimento do
PRODUCAO formalizado da planos roducio POP 01 la‘r)1e'amento
EDUCACIONAL producao documentados P § P )
DIGITAL
EIXO 1 -
GOVERNANCA DA Conformidade Atendimento aos Relatbrios Nao
PRODUGAO reculatoria referenciais técnicos POP 08, POP 10 | conformidades
EDUCACIONAL g MEC/INEP registradas
DIGITAL
EIXO 2 -

PLANEJAMENTO DA Alinhamento aos Coeréncia PPCs. roteiros Aderéncia
PRODUCAO DE objetivos pedagogica da ’lanos ! POP 01 edagégica
MATERIAIS formativos producao P pedagog

EDUCACIONAIS
EIXO 2 -
PLANEJAMENTO DA Definicao Compatibilidade Planos de Adequacio
PRODUCAO DE adequada de com metodologias roducio POP 01 meto?jolc’(); ica
MATERIAIS midias e formatos EaD produg g
EDUCACIONAIS
EIXO 2 -
PLANEJAMENTO DA Articulacio Participacao Particinacio
PRODUCAO DE § integrada das Atas e registros POP 01 pag

MATERIAIS
EDUCACIONAIS

multidisciplinar

equipes

colaborativa
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CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
L AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO Lol iela L1
EIXO 2 -
PLANEJAMENTO DA . Controle
PRODUCAO DE Eigs'ﬁtéﬁfnré“aasl institucional dos Pr;tsfzg;lg: € POP 01 52?53";?13?5
MATERIAIS fluxos
EDUCACIONAIS
~ Producoes
EIXO'3 = PRODUGAO Qualidade técnica | compativeis com Arquivos Qualidade técnica
AUDIOVISUAL audiovisual padroes audiovisuais POP 02 validada
EDUCACIONAL institucionais
EIXO 3 - PRODUGAO - Aplicacao da .

AUDIOVISUAL Tﬁg{f:ﬁgﬁif identidade visual | Guias e modelos POP 02 Conf\;)i;T:l:iade

EDUCACIONAL institucional
EIXO 4 - EDIGAO, Materiais

FINALIZAGCAO E Clareza compreensiveis e Materiais POP 03 Qualidade
ACESSIBILIDADE comunicacional orp anizados finalizados comunicacional
COMUNICACIONAL §

EIXO 4 - EDICAO, -

amgor | et || tenie | cecissde | g, | T
ACESSIBILIDADE e ,(;. acessibilidade ..
COMUNICACIONAL acessibilidade recursos graficos acessiveis
EIXO 5 - DESIGN E Coeréncia

DESENVOLVIMENTO . Compatibilidade Materiais o .
DE MATERIAIS ped;gfegr'icaa;sdos com o PPC didaticos POP 04 Aderéncia ao PPC
DIDATICOS
EIXO 5 - DESIGN E Usabilidade e
DESENVOLVIMENTO experiéncia do Navegacao Relatorios de POP 04 Satisfacao dos
DE MATERIAIS perienc intuitiva e clareza usabilidade usuarios
DIDATICOS usuario
EIXO 6 - - .

ORGANIZAQ}O, ;Zi?:gf;gr?; sisaggrflngi?;adoos Repositorios POP 05 Recuperabilidade
CATALOGAGAO E . o institucionais documental
RASTREABILIDADE padronizada materiais

EIX0 6~ Histérico de

ORGANIZAGAO, Controle de alteracées Registros de POP 05 Integridade
CATALOGACAO E versoes documegntado versionamento documental
RASTREABILIDADE

EIXO 7 - FORMAGAO Formacao em Capacitagao - L

CONTINUADA E tecnologias institucional Cerr:l];'tcggg: € POP 06 Par;(l)(lz’lnyzzggzsnas

APOQIO PEDAGOGICO educacionais estruturada 5
EIXO 7 - FORMAGAO Produgao de Recursos de apoio Materiais
CONTINUADA E materiais roduzidosp Guias e manuais POP 06 e
APOIO PEDAGOGICO formativos P P
EIX0 8 - Planejamento da

COMUNICACAO comJunica 30 Estratégias Planos de POP 07 Execucao das
INSTITUCIONAL E institucioﬁal formalizadas comunicagao campanhas
CANAIS DIGITAIS

EIXO 8 - - .

COMUNICAGAO P;ggfg;goie eszréilijv%?e Materiais bOP 07 Alcance

INSTITUCIONAL E publicados institucional

CANAIS DIGITAIS

institucionais

informativos

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] e71025¢54e€259986ddb420a0220b312c519ae9cb6801eb242¢2b97789b3c2e87




CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/ POP
200 AVALIATIVO ESPERADAS REGISTROS RELACIONADO Lol 25
EIX0 9 - Definicdo de
MONITORAMENTO indicadgores de Métricas Painéis e POP 08 Indicadores
DA QUALIDADE E ualidade institucionalizadas indicadores monitorados
AVALIACAO g
EIX0 9~ Coleta e analise
MONITORAMENTO Monitoramento . P Relatorios Frequéncia de
b sistematica de P POP 08 .
DA QUALIDADE E continuo dados técnicos avaliacao
AVALIACAO
EIXO 10 - INOVAGAO Mapeamento de | Estudos e analises Relatorios Tendéncias
EM EDUCACAO P . L. POP 09 .
tendéncias prospectivas técnicos monitoradas
DIGITAL
EIXO 10 - INOVAGAO | Desenvolvimento . : L .
HEDUCAGHS | de | Polosmelo | temoiosde | popgy | Qunidade e
DIGITAL experimentagoes P P § P
EIXO11-
DOCUMENTACAO Registro Documentagao . .
TECNICA, AUDITORIA | sistematico dos institucional Rifttgcr(')ﬁ: POP 10 Rdefc“l}?nrgﬁ:f
E PRONTIDAO processos organizada P
AVALIATIVA
EIXO11-
DOCUMENTAGAO Organizacao de Dossiés Evidéncias Prontidio
TECNICA, AUDITORIA | evidéncias para institucionais avaliativas POP 10 avaliativa
E PRONTIDAO avaliagoes atualizados
AVALIATIVA
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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 pedagogico e institucional Planos de producao e cronogramas
POP 02 Producao de conteldos educacionais Registros audiovisuais e técnicos
POP 03 Acessibilidade e qualidade comunicacional Materiais finalizados e validagoes
POP 04 Organizacao didatico-pedagogica Materiais didaticos e objetos digitais
POP 05 Gestao documental e rastreabilidade Repositorios e registros de versao
POP 06 Formacao e competéncias digitais Certificados e relatorios formativos
POP 07 Comunicacao institucional Relatorios de alcance e engajamento
POP 08 Avaliagao institucional e qualidade Painéis e relatorios analiticos
POP 09 Inovagao educacional Projetos-piloto e pareceres técnicos
POP 10 Auditoria e conformidade Dossiés e documentagao institucional
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ANEXO 7 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
@ Sincronizado com o NTP.br e Observatorio Nacional (ON) em
_— ASSINATURA 09/06/2026 as 07:51:46

="
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