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APRESENTACAO

O presente Manual Operacional estabelece diretrizes, processos de trabalho,
responsabilidades e instrumentos de apoio para a atuacao da Coordenagao de
Tecnologia da Informacdo e Ambientes Virtuais (CTIAV), no ambito da
Superintendéncia de Educacao a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo
(Sead/Ufes).

O Manual tem como objetivo padronizar procedimentos, orientar a execucao das
atividades técnicas/tecnologicas e assegurar a qualidade, a seguranca, a
acessibilidade e a inovagao nos ambientes virtuais de aprendizagem e sistemas de
apoio a Educacao a Distancia (EaD) e a Educacao Digital.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] e860578a90237bb03eal06accf8d48969e37b3bdd4cad35cdd2504c2fd651ca30




CAPITULO 1 - FINALIDADE DA COORDENA(;AO

Executar, manter, integrar e aprimorar os ambientes virtuais de aprendizagem, a
infraestrutura tecnologica e as tecnologias educacionais utilizadas pela Sead/Ufes,
garantindo suporte adequado as atividades académicas e administrativas,
conformidade normativa e melhoria continua dos processos e servigos.

CAPITULO 2 - ESCOPO DE ATUA(;I':\O
2.1. A CTIAV atua nos seguintes eixos operacionais:
l.  Administracdo e manutencao dos ambientes virtuais de aprendizagem (AVA);
Il.  Infraestrutura tecnologica e sistemas de suporte a EaD;
lll.  Seguranca da informacao, acessibilidade, usabilidade e disponibilidade;
IV.  Suporte técnico e tecnologico;
V. Formacao continuada em tecnologias educacionais;
VI. Monitoramento da qualidade tecnologica;
VIl.  Inovagao, prospeccao tecnologica e experimentagao;
VIIl.  Integracao de midias digitais e recursos educacionais;
IX.  Normatizacao, padronizagao e apoio as politicas institucionais de TI.

CAPITULO 3 - SUBORDINAQ[\O E ARTICULA(_',AO INSTITUCIONAL
3.1. ACTIAV atua de forma articulada com:
l.  Superintendéncia da Sead;
Il. Diretoria Académica da Sead;
[1l.  Financeiro;
IV. Coordenacoes de curso;
V. Unidades académicas;
VI. Polos de apoio presencial;
VII.  Superintendéncia de Tecnologia da Informagao — STI/Ufes;
VIIl.  Setores internos e orgaos externos relacionados a tecnologia educacional.

CAPITULO 4 - COMPETENCIAS E ATRIBUIQf)ES OPERACIONAIS
Compete a Coordenacao de Tecnologia da Informagcao e Ambientes Virtuais as
seguintes atribuicoes operacionais:

4.1. Ambientes Virtuais e Infraestrutura Tecnologica:
|.  Executar a administracao, manutencao e atualizacao dos ambientes virtuais
de aprendizagem;
Il.  Manter a infraestrutura tecnologica de suporte a EaD;
[ll.  Monitorar desempenho, disponibilidade e estabilidade dos sistemas;
IV.  Apoiar integracoes e adequacoes técnicas conforme demandas institucionais.

4.2, Solugoes Tecnologicas e Integragoes
l.  Elaborar e executar solugoes tecnologicas;
Il. Integrar ferramentas e sistemas que apoiem o ensino, a aprendizagem e a
gestao dos cursos;
lll.  Testar, documentar e acompanhar o uso das solu¢oes implantadas.

4.3. Seguranca, Acessibilidade e Usabilidade
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l.  Controlar a seguran¢a da informacao, observando normas institucionais e
LGPD;

Il.  Garantir acessibilidade digital, usabilidade e disponibilidade dos sistemas;

IIl.  Aplicar boas praticas de controle de acesso, rastreabilidade e protecao de
dados.

4.4, Suporte Técnico e Tecnologico
|.  Prestar suporte técnico e tecnolégico a docentes, mediadores pedagogicos,
estudantes e equipes internas;
Il.  Registrar, monitorar e tratar demandas e chamados técnicos;
[Il.  Acompanhar tempos de resposta e resolucao.

4.5. Formagao Continuada e Materiais Orientadores
|.  Elaborar e executar acoes de formacao continuada em tecnologias
educacionais;
II.  Produzir e atualizar manuais, tutoriais e materiais orientadores;
lIl.  Apoiar a disseminagao de boas praticas no uso das tecnologias educacionais.

4.6. Qualidade, Indicadores e Melhoria Continua
l.  Monitorar a qualidade tecnologica dos ambientes e ferramentas digitais;
Il.  Controlar indicadores de desempenho e qualidade;
lIl.  Elaborar propostas de melhoria continua dos sistemas e processos.

4.7. Inovagao e Prospeccao Tecnolagica
I.  Elaborar estudos, analises e experimentagoes sobre tecnologias e praticas
inovadoras;
Il.  Apoiar projetos-piloto e testes controlados;
lIl.  Avaliar impactos tecnologicos das inovagoes.

4.8. Midias Digitais e Recursos Educacionais
l.  Executar processos de integragao de recursos multimidia aos cursos;
Il.  Garantir padroes técnicos nos materiais integrados aos ambientes virtuais.

4.9. Normas, Padroes e Politicas Institucionais
I.  Elaborar normas, padroes e diretrizes para uso das tecnologias educacionais;
Il.  Contribuir para politicas institucionais de Tl, inovacao e educacao digital da
Sead/Ufes.

4.10. Articulagao Institucional e Suporte Sistémico
I.  Dar suporte e executar articulagbes com setores internos, unidades
académicas, polos e orgaos externos;
Il.  Atuar em processos que envolvam sistemas, dados e infraestrutura
tecnologica.

4.11. Relatorios e Atividades Correlatas
|.  Elaborar relatorios técnicos sobre sistemas, servicos e indicadores;
Il.  Executar outras atividades correlatas ou delegadas pela Superintendéncia.
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CAPITULO 5 - PROCESSOS DE TRABALHO
5.1. Administracao dos Ambientes Virtuais de Aprendizagem
l.  Atualizacao e manutencao dos sistemas;
Il.  Monitoramento de disponibilidade;
lIl.  Gestao de usuarios e perfis de acesso.

5.2. Atendimento e Suporte Técnico
l.  Registro e classificacao de demandas;
Il.  Atendimento por niveis de complexidade;
lIl.  Encerramento e avaliagao dos chamados.

5.3. Formacgao e Documentacao
l.  Planejamento das a¢oes formativas;
Il.  Producao e atualizacao de materiais;
lIl.  Avaliacao das capacitagoes.

5.4. Inovacao e Avaliacao Tecnologica
|.  Estudos técnicos;
Il.  Execucao de pilotos e testes;
[Il.  Avaliacao de resultados e recomendacgoes.

CAPITULO 6 - INDICADORES DE DESEMPENHO
6.1. Sao indicadores minimos da CTIAV:
l.  Disponibilidade dos ambientes virtuais;
Il.  Tempo médio de resposta e resolucao de chamados;
lll.  Conformidade com padroes de acessibilidade;
IV.  Satisfacao dos usuarios;
V. Numero de agoes formativas realizadas;
VI. Implementacao de melhorias e inovagoes.

CAPITULO 7 - RELATORIOS E MONITORAMENTO
7.1. ACTIAV devera elaborar relatorios periodicos contendo:
l.  Situacao dos sistemas e infraestrutura;
Il.  Indicadores técnicos e pedagogicos;
. Demandas atendidas e pendentes;
IV.  Riscos, limitacoes e propostas de melhoria.

CAPITULO 8 - ORIENTACOES GERAIS

Este Manual Operacional orienta a atuacao da Coordenacao de Tecnologia da
Informacgao e Ambientes Virtuais, devendo ser observado por todos os componentes
da equipe, sem prejuizo do cumprimento da legislacao vigente, dos normativos
institucionais da Universidade e das diretrizes emanadas das instancias superiores.

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

Os checklists operacionais da Coordenacao de Tecnologia da Informacao e
Ambientes Virtuais constituem instrumentos de apoio a execugao, ao monitoramento
e a verificacdo de conformidade dos Procedimentos Operacionais Padrao,
assegurando padronizacao, rastreabilidade, transparéncia e suporte efetivo as
instancias de gestao.

Este Manual devera ser revisado periodicamente, alteracoes tecnologicas,
normativas e institucionais. Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria da
Sead, observadas as normas vigentes da UFES.

CAPITULO 9 - ANALISE TECNICA, A]USTE(S) E VALIDA(j\O PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

CAPITULO 10 - HOMOLOGAQI\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 11 - REVISAO E ATUALIZA(_',I\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) DA COORDENACAO DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E AMBIENTES VIRTUAIS (CTIAV)

POP 01 - Administracao, Manutencao e Atualizacao dos Ambientes Virtuais de
Aprendizagem (AVA)
Objetivo: Assegurar o funcionamento continuo, atualizado e estavel dos ambientes
virtuais de aprendizagem e da infraestrutura tecnolégica de suporte a EaD.
Escopo: Abrange plataformas AVA, servidores, integracoes, plugins, bases de dados e
recursos associados.
Responsavel: Coordenacao de Tecnologia da Informacao e Ambientes Virtuais
(CTIAV).
Procedimentos:
l.  Monitorar diariamente a disponibilidade e desempenho dos AVAs.
Il.  Planejar e executar atualizacoes periodicas de sistemas, plugins e extensoes.
Ill.  Realizar testes prévios em ambiente de homologacao antes de atualizacoes
em producao.

IV.  Executar rotinas de manutengao preventiva e corretiva.

V. Documentar alteragoes, incidentes e intervencoes técnicas realizadas.

VI. Comunicar previamente indisponibilidades programadas aos usuarios.

POP 02 - Desenvolvimento, Integracao e Implantacao de Solucoes Tecnologicas
Educacionais
Objetivo: Desenvolver, integrar e implantar solugoes tecnologicas que apoiem o
ensino, a aprendizagem e a gestao académica e administrativa da EaD.
Escopo: Ferramentas educacionais, sistemas académicos, plataformas institucionais
e solucoes externas integradas.
Responsavel: CTIAV, em articulagao com setores demandantes.
Procedimentos:
l.  Receber e registrar demandas formais de solugoes tecnologicas.

Il.  Analisar viabilidade técnica e de integracao sistémica.

lIl.  Desenvolver ou configurar solugoes conforme requisitos definidos.

IV.  Realizar testes funcionais e de seguranca.

V. Implantar solu¢cdes em ambiente produtivo.

VI.  Elaborar documentacao técnica e orientagoes de uso.

POP 03 - Gestao da Seguranca da Informacao, Acessibilidade, Usabilidade e
Disponibilidade
Objetivo: Garantir a seguranc¢a da informacao, a acessibilidade digital, a usabilidade
e a alta disponibilidade dos sistemas utilizados na EaD.
Escopo: Sistemas, plataformas, bases de dados e ambientes digitais sob
responsabilidade da CTIAV.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:

I.  Implementar controles de acesso e perfis de usuarios.

Il.  Executar rotinas de backup e testes de restauracao.
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[Il.  Monitorar vulnerabilidades e aplicar correcoes de seguranca.

IV.  Verificar conformidade com as diretrizes de acessibilidade digital.
V. Avaliar usabilidade e experiéncia do usuario nos ambientes digitais.
VI.  Registrar e tratar incidentes de seguranca.

POP 04 - Atendimento e Suporte Técnico e Tecnologico
Objetivo: Prestar suporte técnico e tecnologico aos usuarios dos sistemas e
ambientes da EaD.
Escopo: Docentes, mediadores pedagogicos, estudantes e equipes internas.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
I.  Receber demandas por meio de sistema oficial de atendimento.
Il.  Classificar e priorizar chamados conforme criticidade.
. Atender, resolver ou escalar demandas conforme nivel de complexidade.
IV.  Registrar solu¢oes adotadas e tempo de atendimento.
V.  Monitorar indicadores de atendimento e recorréncia de problemas.
VI.  Produzir relatorios periédicos de suporte.

POP 05 - Formacao Continuada e Producao de Materiais Orientadores
Objetivo: Capacitar os usuarios para o uso adequado das tecnologias educacionais e
disseminar boas praticas.
Escopo: A¢oes formativas, tutoriais, guias, manuais e materiais de apoio.
Responsavel: CTIAV, em articulagao com areas pedagogicas.
Procedimentos:
I.  Identificar necessidades formativas a partir de demandas e indicadores.

Il.  Planejar agoes de formacao continuada.

Ill.  Elaborar materiais orientadores e contetdos instrucionais.

IV.  Executar formacoes presenciais ou a distancia.

V. Avaliar a efetividade das a¢oes formativas.

VI.  Atualizar periodicamente os materiais produzidos.

POP 06 — Monitoramento da Qualidade Tecnologica
Objetivo: Assegurar a qualidade tecnologica dos ambientes e ferramentas digitais
utilizados na EaD.
Escopo: Ambientes virtuais, ferramentas educacionais e recursos digitais.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
I.  Definir e monitorar indicadores de qualidade tecnologica e pedagogica.
Il.  Realizar avaliagoes periodicas dos ambientes e ferramentas.
[Il.  Registrar nao conformidades e oportunidades de melhoria.
IV.  Propor agoes corretivas e evolutivas.
V. Acompanhar a implementagao das melhorias propostas.
VI.  Consolidar resultados em relatorios técnicos.

POP 07 - Experimentagao e Inovagao Tecnoldgica em EaD
Objetivo: Analisar e testar tecnologias e praticas inovadoras aplicaveis a educagao a
distancia.
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Escopo: Ferramentas emergentes, metodologias digitais e solugoes inovadoras.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
|.  Realizar projetos-piloto e experimentagoes controladas.
Il.  Avaliar impactos técnicos e institucionais.
[Il.  Emitir pareceres técnicos para subsidiar decisoes.
IV.  Registrar e disseminar resultados das experimentacgoes.

POP 08 - Integracao de Midias Digitais e Recursos Multimidia
Objetivo: Apoiar a integracao de midias digitais, objetos educacionais e recursos
multimidia aos ambientes virtuais.
Escopo: Contetdo multimidia, objetos educacionais e recursos digitais dos cursos.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
l.  Receber demandas de integracao de midias e recursos digitais.

Il.  Verificar compatibilidade técnica.

[Il.  Executar processos de integracao aos ambientes virtuais.

IV. Testar funcionamento e acessibilidade dos recursos.

V. Orientar equipes sobre padrdes e boas praticas.

VI.  Registrar integracoes realizadas.

POP 09 - Elaboracao de Normas, Padroes e Diretrizes de Tecnologia Educacional
Objetivo: Estabelecer normas, padroes e diretrizes para o uso das tecnologias
educacionais da Sead.
Escopo: Documentos normativos, técnicos e orientadores.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
l.  Identificar necessidade de normatizacao ou atualizagao.

Il.  Elaborar minutas de normas, padroes e diretrizes.

[Il.  Articular validagao com setores competentes.

IV.  Consolidar versoes finais e apoiar sua divulgacao.

V.  Monitorar aplicacao e conformidade.

VI.  Propor revisoes periodicas.

POP 10 - Articulacao Institucional e Apoio a Setores Internos e Externos
Objetivo: Apoiar e articular agoes com setores internos, unidades académicas, polos
e 0rgaos externos.
Escopo: Processos que envolvam sistemas, dados e infraestrutura tecnologica.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
l.  Receber demandas de articulagao institucional.

Il.  Analisar requisitos técnicos e institucionais.

[ll.  Atuar em conjunto com os setores envolvidos.

IV.  Apoiar processos de integracao sistémica e de dados.

V. Registrar acordos, fluxos e responsabilidades.

VI. Acompanhar a execugao das a¢oes pactuadas.
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POP 11 - Elaboracao de Relatorios Técnicos e Atividades Correlatas
Objetivo: Produzir relatorios técnicos e executar atividades delegadas pela Direcao
da Sead.
Escopo: Relatorios operacionais, técnicos, gerenciais e institucionais.
Responsavel: CTIAV.
Procedimentos:
l.  Consolidar dados e informagoes dos processos sob responsabilidade da
coordenacao.
Il.  Elaborar relatorios técnicos periodicos ou sob demanda.
lIl.  Validar informagoes junto as equipes envolvidas.
IV.  Encaminhar relatorios a Superintendéncia.
V.  Executar atividades correlatas ou delegadas, conforme orientagao superior.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POPs

POP 01 — ADMINISTRACAO, MANUTENGCAO E
ATUALIZACAO DOS AMBIENTES VIRTUAIS DE g Sead

APRENDIZAGEM (AVA) yeffi de

COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E AMBIENTES VIRTUAIS (CTIAV) Educacéo a Distancia
SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGCAO A DISTANCIA — SEAD/UFES

/ OBIJETIVO Executar a administrag3o, manutenc¢ao e atualizacdo dos Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA),
O garantindo estabilidade, seguranca, desempenho, disponibilidade e conformidade tecnolégi

assegurando suporte adequado as atividades académicas e administrativas da Sead/Ufes.

FASE DOCUMENTOS /
SAIDAS
MONITORAMENTO
CONTINUO @ :
- Monitorar disponibilidade s
dos AVAs Equipe de
= Acompanhar desempenho, Administraclo = Relatorio de
uso e integridade. de Sistemas Monitoramento
« Identificar alentas, falhas CTIAV = Alertas de Sistema

ou instabilidades.

IDENTIFICACAO
DO INCIDENTE

o |
- Identificar e registrar O

o incidente. [ 3.2
- Classificar a criticidade Equipe de Suports

Registro de Incidente

(baixa, média, alta). écnid
TScalco « Chamado Técnico

= Abrir chamado interno CTIAV

no sistema.
ANALISE E
DIAGNOSTICO & N
SAnaNsanCaSA I [ [</>)

do incidente. Equipe de

Relatério Técnico
de Andlise
Logs e Evidéncias

- Verificar logs. integracbes
e servicos.

Administracio
de Sistemas

= Validar impacto e CcTiAvV
abrangéncia.
EXECUCAO DA |
ACAO CORRETIVA @
- mer— - ;
ou ajuste necessario. Equipe de « Registro da AgSo
« Aplicar patch, iguraca Administragio Corretiva

ou atualizacdo. de Sistemas

- Comprovante de
cTiAv Corregao

=

- Registro da Nova

- Validar a correciio
implementada.

ACAO CORRETIVA
ADICIONAL

ACAO « Reavaliar a causa do
CORRETIVA

incidente. - Equipe de Suporte

- - nova g e Administracio Acso
ou escalonamento. de Sistemas Sl L
i g A CTIAV = Historico do Incidente
- Acionar equipe ou drea
especializado, se necessario. L
TESTES E
VALIDAGAO @ ‘2’
- Realizar testes funcionais (]
e de desempenho. Equipe de = Relatério de Testes

- Validar estabilidade
dos servicos.

- Confirmar normalizacao
do ambiente.

ATUALIZAGAO E

MANUTENCAO
PREVENTIVA - [%
- Aplicar atualizages f Equipe de
programadas. 4 Administragao - Registro de Atualizacdes
= Executar manuteng3o de Sistemas = Relatério de Manutengio

preventiva.
cTiav
D— &

Administragio
de Sistemas

CcTiAv

- Evidéncias de
Validac&io

- Verificar compatibilidade
e integragoes.

REGISTRO E ™
DOCUMENTACAO
- Registrar todas as acdes
executadas. - Ticket Finalizado
- Atualizar base de Equipe de Suporte - Base de Conhecimento
o v Técnico Atualizada
« Documentar solugdes 3 s
e aprendizados. ‘ cTav Relatério Consolidado
COMUNICACAO E @&
ENCERRAMENTO &=
« Comunicar a normalizagso Equipe de Suporte = Comunicagio de
do ambiente. Técnico Ei onto
« Encerrar o chamado. poe
« Avaliar o atendimento PROCESSO CONCLUIDO COM SUCESSO CTIAV - Pesquisa de Satisfag3o
e o processo. Ambiente Virtoal estével, seguro e disponivel para uso.
GEN LEGENDA o i (iR & OBSERVAGOES D S [ RrResuLTADO FINAL  NEREE S M
REVISAOC
—3% Fluxo - SIM (continuidade) - Todas as acSes devem seguir as normas de seguranca o1
— Fluxo — NAO (acdo corretiva) da informacgio e a LGPD.
4 Fluxo Seasenciat - Os registros devemn ser mantidos para auditoria e
€ Ponto de Decisio mamone contiia ; AVA estavel. seguro, DATA
e R Pice Ardiie 2 = de devem ser atualizado. disponivel
o continnamente. e em conformidade com 05/05/2025
A\ Acg3so Corretiva « Em caso de incidentes criticos, acionar imediatamente as politicas institucionais
8 _J \___asTuufes. I da Sead/Ufes. e 1 2 e )
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IMPLANTAGAO DE SOLUGOES TECNOLOGICAS EDUCACIONAI

Unidade: Secretaria de Educacdo a Distancia — Sead/Ufes

poroz) DESENVOLVIMENTO, INTEGRAGAO E
POP 02 | C " Sead)))

EESRS

OBJETIVO
Of Estabel as e respor ili para o desenvolvimento, integracao e implantagao de solugdes i d ionais
na Sead/Ufes, assegurando qualidade, conformidade, seguranca da informacao e atendimento as r idad démi e
administrativas.

|
|
= T S T i R I )
[ Fase | ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

o] i = T
a tecnolégica educacional ‘ermo de Abertura da

= Analisar necessidade, viabilidade Demanda (TAD)

= &N i e = i ehing S % DRSS
i 5
DEMANDA E « Registrar a demanda no sistema Informacgao no Sistema
PLANEJAMENTO de gestso. (CTi/Sead) Relatério de Analise
INICIAL - Elaborar Termo de Abertura da Pisliraloes

Demanda (TAD).

2

02 [ e el "
et funcionais. =y @ Especificacio da Solugao

= /
: — = Realizar andlise de viabilidade /5o|u - NAD
bbonics, econdmics ¢ legal. e CTl/Sead em [Z) ptano do Projeto
= b conjunto com as
ANALISE E + Definir escopo, premissas, riscos e \_aprovada? P
3 o areas demandantes [2) Anaise de viabilidade
ESPECIFICACAO s e 5qi
DA SOLUCAO = Plahovar Espaciticecio de: SO N0 Revisar requisitos [% Registro de Riscos
e Plano do Projeto. SiM e realizar ajustes
necessarios.
. J

- Des. a solugio e =Y S
especificagses. o . - Cédigo-Fonte

- Seguir padroes de codificacso, Eauipede [=] - Documentacao Tecnica

acessibilidade e seguranca.
DESENVOLVIMENTO - Realizar revisées de cédigo e

= < (CTi/Sead) - i
DA SOLUCAO controle de versio. - Relatério de
8 Desenvolvimento

m « Plancjar & exscutar testes unitéios, ®
de integracso e de sistema., o B =:Planods Testes

= Validar requisitos funcionais e nio

Desenvolvimento ‘wib] - Registro de Versoes

- D °

Solucso 3
funcionais. aprovada Equipe de [S) - casos de Teste
TESTES E - Realizar testes de acessibilidade e nos testes? 1 Qualidade de [2) - Retatério de Testes
VALIDACAO R Comietamas | (r1rand =-= N
igir fal - Registro de Nio
- Registrar resultados e nso prEiiomhe (CTI/Sead) Contoniiaea

conformidades. reexecutar testes. |

m " institacio i -
“ institucionais. \ P=>-Y B - Mapa de Integracdes

o NAO
- Validar interfaces, dados e 5
biunorle bc‘:_"’:;:z‘i:a,\ﬁ CTI/Sead em - Relatério de Integracao
Fo 5 ; conjunto com »
) i tes de i N S 5 =) - ; ;
INTEGRAGAO testes de integ % e e sheinas [£) - evidencias de Testes
DE SISTEMAS = Documentar integracdes Ajustar integracées | institucionais de Integracio
realizadas. sim e revalidar,
L J
- Disponibilizar a solucic em D .
ambiente de homologaghio. NAO E - Termo de Homologagao
- Validar a solucio com usudrios-chave. fos -
; P homologada? _Usuarios-chave e | - Relatério de Homologagao
* Verificar aderéncia acs requisitos e areas demandantes —
critérios de aceite. 'S = > | com apoio da | - Lista de Pendéncias
T Rec 5 justar conforme ~
A e penoincs S04 pendéncias e CTl/Sead [=] - Evidencias de Aceite
| reapresentar.
s> = =)
- Plancjar a implantagso. ~
’ - Realizar implantacio em ambiente 7 o1 NAO & =) - Plano de Implantag3o
de produciio. Aplnnla;.’lo\\ P 3
»v - Executar migraciio de dados, se bemrsuct.-dld:ny CTI/Sead B - Checklist de Implantagio
= aplicavel. P =] - Regi
- =] - Registro de Implantagio
IMPLANTACAO - Validar funcionamento em Corrigir problemas | = 2 = 2
produgso sim e realizar nova | [Z] - Rrelatério de validagao
implantagao. J
- Elaborar materiais @ manuais. ® - Plano de Capacitag3o
- (e::vp:lzlil:;susuaru)s e equipes [l [ - Materiais de Apoio
e 25 = S— CTI/Sead e @ U de P
g + Comunicar disponibilizagio da Ceordenaclio - Lista de Presenga
CAPACITACAOE solugso. X 1 3
G : Pedagégica = Comunicaclc
COMUNICACAO * Regi Institucional

Monitorar desempenho e uso da
m solugso. [ ] [2) - Retatsrios de Monitoramento

- Regi i e = = [Z) - indicadores de Desempenho
- Avafiar indicadores e resultados. CTl/Sead [2) - Registro de incidentes
MONITORAMENTO = Propor melhorias e atualizagdes
E MELHORIA CONTINUA continuas. [2) - Plano de Methorias
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL
2 - Todas as etapas devem estar registradas no sistema
B ERoD SN Profespus o prooking de gestdo da Sead/Ufes. Solucso tecnolégica educacional
—»  Fluxo NAO — Aclio corretiva - A seguranca da informac3o e a protegio de dados devem desenvolvida, integrada e
: : ser observadas em todas as fases. implantada com qualidade,
3 Fluxo sequencial obrigatério - Al i i no devem ser seguranca e aderéncia as.

formalmente aprovadas.
* O naoc atendimento aos critérios de cada fase impede
© avango para a préxima etapa.

Acdo corretiva

disponivel para uso.
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"POP 03 |

GESTAO DA SEGURANCA DA INFORMACAOD,

ACESSIBILIDADE, USABILIDADE E DISPONIBILIDADE

Unidade: Secretaria de Educacgao a Distancia — Sead/Ufes

disponibilidade das solugdes
disponibilidade, conformidade legal e experiéncia adequada aos usuarios.

OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e procedlmentos para garantir a seguranga da informagdo, a acessibilidade, a usabilidade e a

& edt

tecr

\ais da Sead/Ufes,

assegurando confidencialidade,

Sead»

——ili) a4z 1% Se——

integridade,

PLANEJAMENTO
DA SEGURANCA

L
02

ACESSIBILIDADE
E CONFORMIDADE
i
(]

[

USABILIDADE

E EXPERIENCIA
DO USUARIO

i
04

DISPONIBILIDADE
E CONTINUIDADE

o
S

MONITORAMENTO
E INCIDENTES

CONFORMIDADE
E AUDITORIA

@ o
ah an

CONSCIENTIZACAO
E CAPACITAGAD

05 [N
o
AVALIACAO E
MELHORIA CONTINUA

LEGENDA

Identificar ativos de informacgao.
Avaliar riscos e ameagas.
Definir requisitos de seguranga.
Estabelecer controles e
salvaguardas.

Elaborar o Plano de Seguranga
da Informacio (PSI).

Verificar conformidade com
normas (ex.: WCAG, e-MAG).

@

s
Coordenagao de
Tecnologia da
Informagao
(CTI/Sead)

/ @
, testes de Solucao -
nos sistemas. acessivel e Equ|pe do
i i conforme?
e i b it \ / Acessibilidade
i
Definir e priorizar correcdes Cormgh no {CTSeed)
i
conformidades
necessarias. N
v
Levantar necessidades e perfis
de usudrios. ‘
testes de NAO
i Usabilidade =)
e experiéncia.
SR : a decuade? 1 Equipe de UX/Usabilidade
alisar feedback dos ususrios.
(CTI/Sead)
Propor e implementar melhorias | impiementar
de usabilidade. sIM meihorias e
‘ retestar.
v
Definir requisitos de disponibilidade
(SLA). ®
Monitorar disponibilidade dos g \ NAD P
3 2 nibilicade
sistemas e servicos.
adequada Equipe de
Realizar backups e testes de N (sLar Infraestrutura
restaurag3o. N ———
< S Tratar indisponibfidade  (CTI/Sead)
o i SIM e ajustar controles.
e recuperaciio de desastres. L )
v
ei @
de seguranga. NAD 5 ]
o: 2N e regi . Equipe de
- C i e i i Pu—. Seguranga da
- Executar respostas e agdes E:;’";';;’:‘;’: Informagao
corretivas. SiM okiha. (CTI/Sead)
v
Verificar conformidade com
politicas e normas. = [<]
i e
Realizar auditorias e isS: C
periédicas. atendida? Auditoria e
Avaliar eficcia dos controles. ( 2 |Governanga de Tl
Registrar no conformidades e de correcso e (CV/Sead)
e recomendagdes. acompanhar.
L
Promover treinamentos e @
e g :
Orientar sobre boas pfancas Equipe de
de seguranca e acessibilidade. Capacitacio
Registrar participagiio e (CTV/Sead)
evidéncias.
Consolidar indicadores e métricas. D
Avaliar desempenho dos controles -
e processos.
Identificar oportunidades de CTl/Sead e
melhoria. Coordenagio
Atualizar politicas, planos Pedagdgica

e procedimentos.

OBSERVAGOES

- Todas as etapas devem estar registradas no sistema

—_ Fluxo SIM — Pros: uUe O processo
i i de gestao da Sead/Ufes.
—»  Fluxo NAO — Agdio corretiva - A seguranca da i acio €
de todos os usuarios.
$§  Fluxo sequencial obrigatério - Incidentes devem ser tratados conforme criticidade

Aglio corretiva

REVISAO oz

e politica vigente.

- Revisdes periédicas garantem conformidade. eficécia
e melhoria continua dos processos.

DATA
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RESULTADO

Plano de Segurancga
da Informacao (PSI)

[% - Matriz de Riscos

[_i“] Politicas e Procedimentos
de Seguranca

=| - Relatdrio de Testes de
Acessibilidade

- Plano de Ag#@o para
Corregdes

=| - Registro de N3o
Conformidades

[S) - Retatério de Usabilidade

- Plano de Melhoria
da Usabilidade

Registro de Feedback
dos Usuarios

- Relatorio de

[E)- Reteesrio o
Disponibilidade

@ 3

@

- Registro de Incidentes
e Indisponibilidades

Plano de Continuidade
de Servicos (PCS)

- Registro de Incidentes

- Relatério de Incidentes

*] . Plano de Agdo Corretiva

=
B
B

- Relatdrio de Auditoria
- Plano de Agao

- Registro de N3o
Conformidades

- Plano de Capacitagao
- Materiais de Treinamento

- Lista de Presencga

- Relatério de Indicadores
- Plano de Melhoria Continua

- Versio Atualizada de
Politicas e Planos

AL

Ambiente tecnolégico seguro,
acessivel, usdvel, disponivel

e em conformidade com

a legislagiio e normas,
protegendo informagées

e garantindo a qualidade

dos servigos educacionais.

20/05/2025
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(poposa| ATENDIMENTO E SUPORTE

TECNICO E TECNOLOGICO

Unidade: Secretaria de Educagao a Distancia — Sead/Ufes

OBJETIVO

Estabelecer o fluxo de atendimento e suporte técnico e tecnolégico aos usuarios da Sead/Ufes, garantindo
agilidade, qualidade, resolucado efetiva das demandas e melhoria continua dos servicos.

[ FASE | ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

0@

Receber a demanda do usuario.

Registrar no sistema de
atendimento (chamado).

@ * Chamado registrado
I% « Comprovante de

ABERTURA E * Classificar a demanda por tipo, Central de abertura
REGISTRO DA prioridade e canal de origem. Atenldlmento @ o Classificacaio da
DEMANDA * Confirmar o registro ao usuario. (CT /Sead) damandsa

.

m * Analisar a demanda registrada. . @ o Registio da diagnostico
» Coletar informacoes detalhadas ‘
do problema. Analista de [% = Informagoes coletadas
ANA|_6|SE E * Realizar diagnéstico inicial. Encaminhar para (:S‘[l':pg::d) @ o Encaminhamento
DIAGNOSTICO « Verificar se ha solugao conhecida. SIM equipe especialista (cry Nivel 2 ou 3
'Nl(i‘\l- (Nivel 2 ou 3).
m , * Aplicar solugdo ou procedimento . @ Redi d di
\‘ adequado. - * Registro de atendimento
RES:U(;EO E * Orientar o usuério, se necessario. Analista de @ * Solugao aplicada
Reqi = ooy Suporte
ATENDIMENTO * Registrar agdes r (CTI/Sead) [2) + orientagses 20 usuirio
m = Validar a solugdo com o usuirio. NAO & (?] * Registro de validagio
= Verificar se a demanda foi 1 Central de =| = Feedback do usuario
resolvida satisfatoriamente. e ™ 3\ . s
CONFIRMAGAO Postbale chamenc: | A(‘gs';"e';‘f [Z] + Reabertura de chamado
torna eal aT5
coMO ujc:unmo | anslce Fase 02). | (se necessario)
D * Encerrar o chamado apés validaczo. -. I}j + Chamado encerrado
'-0 * Registrar solugao final e tempo de J—
© = atendimento. A(t:en;'ral det @ * Tempo de atendimento
ENCERRAMENTO g SoZibs 2 endimento
DO CHAMADO » Classificar a satisfagao do usuario. (CT1/Sead) @ » Satisfacio do usudrio
m ‘ * Analisar a demanda escalada. & @ o Anilise técnica
A' * Aprofundar diagnéstico e testes. — Equipe Especialista @ o Registio de atividades
ESCALACAOE « Aplicar solucdes avangadas ou (Nivel 2 ou 3)
SUPORTE AVANGCADO acionar fornecedores. (CTI/Sead) @ * Solucdo aplicada
* Documentar a solugdo aplicada. |.| @ « Artigo/soluc3o registrada
R * Atualizar base de conhecimento. _ Gesté.o do @ o Atualizac3o de base
 Criar ou revisar artigos e FAQs. Conhecimento i
counecmsmo (CT1/Sead) [2) -+ FAQatualizado
* Monitorar indicadores de ® @ &' Rilatsrios do ndicadores
il l atendimento. ="
Mom'r:aAMENTo £ | /& Adalisk dessmpentioe prazos. Secn;'\ensqtﬁ: :ee Tl ot i
INDICADORES * l|dentificar melhorias e gargalos. (CTI/Sead) @ » Plano de melhorias
" » * Comunicar ao usuario sobre @ 2 2 5 zeo
m «’ o situagao e solugdo. as % Notificagio a0 usuario
COMUNICAGRQE | * Snvior notificagdes e orlentagbes. s (Bl Eebumgieuvinien
NOTlFlCACAO * Manter o usuario informado. (CTI/Sead) [% * Comunicacao registrada
LEGENDA OBSERVAC(.)ES RESULTADO FINAL
Fluxo SIM — Prossegue o processo * Todas as demandas devem ser registradas no sistema D das atendidas e resolvid:

4
=)

Fluxo NAO — Ag3o corretiva

Fluxo sequencial obrigatério

oficial de atendimento.

O usuario deve ser manudo mformado durante todo o ciclo.
Ch d lad g g pleto das acdes.
A satisfagao do usudrio deve ser registrada ao final.

Indicad devem ser periodicamente e
utilizados para melhoria continua.

licad,

com qualidade, usuérios satisfeitos,
conhecimento institucional
preservado e melhoria continua
dos servigos de suporte técnico

e tecnolégico.

SEAD
UFES
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(poros)] FORMAGCAO CONTINUADA E PRODUCAO
DE MATERIAIS ORIENTADORES

Unidade: Secretaria de Educacao a Distancia — Sead/Ufes

Sead»»)

—— Uk {7 |5 &8 ——=

>4

OBJETIVO
Planejar, desenvolver, implementar e avaliar acées de formagao continuada e produzir materiais orientadores
de qualidade para apoiar a comunidade académica no uso eficiente e seguro das solugdes tecnoldgicas
educacionais da Sead/Ufes.

m .,
282

IDENTIFICAGAO
DE NECESSIDADES

02 JC
7 —
—
& —
PLANEJAMENTO
DA FORMACAO E
MATERIAIS
DESENVOLVIMENTO

DA FORMACAO E
MATERIAIS

.
@5

N

.

Levantar demandas de formagio
e orientagio. @
dados de dimentos, as
indicadores e feedbacks.
; Coordenacao de
Formagao e Producao
(CTI/Sead)

Priorizar temas e publicos-alvo.

Registrar necessidades
identificadas.

Definir objetivos de aprendizagem
e resultados esperados.

Elaborar plano de formacio £y
e/ou material orientador.
b . Equipe de
inir metodologia, recursos = =
= Formacgao e Produgdo
e cronograma.
(CTI/Sead)
Submeter & aprovagio.
J

Desenvolver conteGdos e
atividades formativas. @

ir materiais ori =5
(textos, videos, tutoriais, guias). Equipe de

Validar conteGdo com
especialistas.

Conteudo e Design
Instrucional
(CT/Sead)

Garantir conformidade com
acessibilidade e linguagem clara.

Revisar conteGdo técnico

e pedagégico.

Validar linguagem, acessibilidade
e usabilidade.

Revisores e

Material
validado?

REVISAO E = Realizar teste piloto com E Realizar o es Especialistas
= rupo reduzido. st
VALIDAGAO & (CTI/Sead)
« Ajustar conforme feedback.
m - Divulgar agdes de formagao. o
ﬁ + Realizar inscricdes. P S
- Executar cursos, oficinas ou Eion i
IMPLEMENTACAO capacitagdes. F:rmpaeqso
DAS ACOES DE « Registrar frequéncia e (CTI/Sead)
FORMACAO participacdo.
m - Publicar materiais em repositérios ®
institucionais.
[
E « Garantir organizacio e Gestho d
:. = T— stao do
DISPONIBILIZAGAO ey Sy Conhecimento
DOS MATERIAIS = Informar sobre atualizacdes (CTI/Sead)
ORIENTADORES STovEs vereSes:
/\, « Coletar avaliagbes dos participantes. @
. l - Avaliar eficicia da formag3o Py
u . > do‘s m?‘er'a‘s' Coordenacdo de
AVALIAGAO E = s Formagio
FEEBBACK ¢ da (CTI/Sead)
m <> « pedagégicas. @
= Atualizar acnteGdos e materiais. _‘
ATUALIZAGAO = Revisar periodicamente os — Equipe de
CONTINUA materiais publicados. Contetado
= Comunicar atualizagdes. (CTI/Sead)
- Consolidar dados e evidéncias. iy
« Elaborar relatério final das agdes =
e produges. — Coordenacgdo de
ENCERRAMENTO © Registrar lighes aprendidas. Formacio
E RELATORIO = g 9 - (CTI/Sead)
LEGENDA OBSERVACOES
Cr « Todas as etapas devem ser registradas no sistema
PRGN IR RICoupgus o procNess de gestio da Sead/Ufes.
—%  Fluxo NAO - Aglo corretiva * Garantir ibiti i i iva e
com as normas institucionais.
& Fluxo sequencial obrigatério « Materiais devem ser produzidos com base em evidéncias

Agdo corretiva

[ revsio IR

e validados por especialistas.

- a

pe a iaea
das formagdes e materiais.
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©

@ * Relatério de Demandas
@ = Analise de Indicadores

@ - Registro de Necessidades

Plano de Formacio

Roteiro de Material
Orientador

Cronograma

Termo de Aprovagio

W o)

Conteddos Desenvolvidos

Materiais Produzidos

Roteiros e Scripts

Checklist de A ibilidad.

PHEHD

Relatério de Revisdo

Feedback do Teste Piloto

Registro de Ajustes

PEDE

Parecer de Validagao

Plano de Divulgagio
- Lista de Inscritos
Materiais da Formacao

Lista de Presencga

= Materiais Publicados
= Registro de Publicaciao
+ Historico de Versses

* Guia de Uso

« Relatério de Avaliagio
- Indi de D

= Feedback dos Participantes

= Plano de Melhoria

Registro de Atualizagdes
- Versdes Atualizadas
- Cronograma de Revisdes

- C i so de izaca

= Relatério Final
- Ligdes Aprendidas

- Registro de Evidéncias

pEOEE BEEY DN DL

- Arquivamento

RESULTADO FI L

c
e informada, com acesso a
materiais orientadores de qualidade,
promovendo o uso eficiente,

seguro e pedagbégico das solugdes
tecnolégicas educacionais.

20/05/2025
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(roros) MONITORAMENTO DA QUALIDADE TECNOLOGICA Sead»

Unidade: Secretaria de Educagao a Distancia — Sead/Ufes

=S UNENERSE—

OBJETIVO

com normas e padrdes institucionais.

Estabelecer procedimentos para monitorar, avaliar e melhorar continuamente a qualidade das solugdes tecnolégicas
educacionais da Sead/Ufes, assegurando eficiéncia, eficacia, segurancga, acessibilidade, usabilidade e conformidade

« Definir objetos de monitoramento

servigos e
. ind de
e metas.

= Definir fontes de dados e métodos
de coleta.

DEFINIGAO DE
OBJETOS E INDICADORES

Registrar o plano de monitoramento.

Coordenacao de

Qualidade Tecnolégica

(CTI/Sead)

* Coletar dados conforme plano

- estabelecido. ‘

= * Consolidar dados de uso, desempenho,

= Q incidentes e satisfag3o. i )
« Validar integridade e consisténcia Equipe de

COLETA DE DADOS das informagdes. Monitoramento
- Ar dados em itoei (CTI/Sead)
institucional.
m = Analisar dados e calcular indicadores. .

Analistas de
Qualidade Tecnoldégica

Comparar resultados com metas
e padrées.

Identificar pontos criticos, riscos

ANALISE E e oportunidades. (CT1/Sead)
AVALIACAO - io de
m = - Verificar :onforrn.idade com normas, ik (&)
Soremt AN #2
v=z - Avaliar acessibilidade, usabilidade, Equilpe de
seguranca e disponibilidade.
ot Registrar n3o Governanga e
AVALIACAO DA - Registrar niio conformidades conformidades Qualidade
CONFORMIDADE identificadas. S o (CTI/Sead)
corretiva.

l
A

Analisar causa raiz das niio
conformidades.

A ‘
NAO
= =)

Gestao de Processos

AgSo

Definir acbes corretivas e preventivas.
corretiva eficaz?

Acompanhar a execucao das acdes.

B = Plano de Monitoramento
Ej = Matriz de Indicadores
@ = Definicdo de Metas

= Registro do Plano

= Dados Coletados
= Relatdrio de Coleta
= Registro de Fontes

- Base de Dados

Relatério de Avaliagdo
@ « Painel de Indicadores
@ = Andlise de Tendéncias

- Registro de Achados

Checklist de Conformidade

| = Relatério de Nio
Conformidades

| = Evidéncias de Avaliacdo

= Plano de Agdo

Registro de Acgdes

= Evidéncias de Corregdo

Relatério de Acompanhamento

B
B
B
B3

Relatério de Monitoramento

Painel de Indicadores

C i de

TRATAMENTO DE - Validar a eficicia das agSes Ses e Qualidade
NAO CONFORMIDADES implementadas. ety (CTI/Sead)
D .. Eee 2
= Elaborar relatérios periédicos
/ de qualidade. fi =Y
] l I = Comunicar resultados as dreas — Coordenagao de
RELATGRIOS E oo NS Qualidade:tecnolog)
« Publicar painéis e indicadore:
COMUNiCAcAo sl g (GRSonc)
R et 2
\ « Priorizar iniciativas com base em
/ impacto e viabilidade. —_— Comité de Qualidade
+ Planejar e implementar melhorias. Tecnolégica
MELHORIA CONTINUA . wonitorar resultados das melhorias. (CTI/Sead)
- sobre quali
m ﬁ tennolégica. @
~—] - ¢ e e — ="}
e boas préticas. Equipe de Capacitaciao
CAPACITAGAO E - Garantir alinhamento com (CT1/Sead)
ALINHAMENTO estratégias institucionais.
m @ « Revisar o plano de monitoramento. &
® izar i metas e S— Coordenacao de
REVISAO DO CICLO = Incorporar licGes aprendidas. Qualidade Tecnolégica
DE MONITORAMENTO - e izar as revi (CT1/Sead)

LEGENDA

—  Fluxo SIM — Prossegue o processo
— Fluxo NAO — Aglo corretiva « Dados e i
3 Fluxo sequencial obrigatério

Aglio corretiva

REVISAO 02

OBSERVAGCOES

= Todas as atividades devem ser registradas no sistema
oficial de gestio da Sead/Ufes.

devem ser

e atualizados.

* O ciclo de monitoramento deve ser continuo e baseado
em evidéncias.

- A ¥ inua é
envolvidos.

de todos os

DATA
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&:

Arquivo de Relatérios

Plano de Melhoria

Registro de Iniciativas

Indicadores de Melhoria

Resultados das Melhorias

Plano de Capacitagio

Materiais de Treinamento

Lista de Presenca

Avaliacdo de Treinamentos

Plano de Monitoramento
Revisado
Registro de Revisdes

.

B
B
B
B
B
@
B.
B
B
B
E]
B
B
B]

Ligdes Aprendidas

RES

ADO FIN

O
avaliada e continuamente

aprimorada, assegurando servigos

i e
9
com os objetivos institucionais.

20/05/2025




(roror) EXPERIMENTACAO E INOVACAO

TECNOLOGICA EM EaD

Unid

e: Secretaria de Educacgao a Distancia — Sead/Ufes

OBJETIVO

Promover a experimentagao, avaliacdo e adocao de solucdes tecnolégicas inovadoras para a Educagao a

Distancia, incentivando a cultura de inovagdo, a melhoria continua e a transformacao digital na Sead/Ufes.

IDENTIFICAGAO DE
OPORTUNIDADES

4
3

ANALISE E
PRIORIZACAO

J
!

PLANEJAMENTO DA
EXPERIMENTACAO

EXECUGAO DA
EXPERIMENTACAO

AVALIAGAO DOS
RESULTADOS

@ o

DECISAO SOBRE
ADOCAO OU ESCALONAMENTO

@ ¢

IMPLEMENTACAO E
ESCALONAMENTO

MONITORAMENTO E
MELHORIA CONTINUA

LEGENDA OBSERVAGOES
+ Todas as etapas devem ser registradas no sistema
—>  Fluxo SIM — Py
g P TR oficial da Sead/Ufes.
—»  Fluxo NAO - Aclio corretiva + A experi 30 deve ob principios éticos.
. 3 5 #
P v e SERGES seguranca da informagio e protecso de dados.
« O tempo e os recursos s exper
AgSo corretiva devem ser planej e
s a integrar o portfélio

REVISAO 02

.

« Priorizar oportunidades de maior

« D critérios e j

« Coletar dados e observacdes.

[ Fase | ATIVIDADES [ Dpecisio | RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Mapear tendéncias e tecnologias
emergentes para EaD.

e . [z2)
Coordenagao de
Inovagao e Tecnologia
(CT1/Sead)

institucionais.

R igestoes de i do da
equipe e da comunidade académica.

opor

e financeira.

Comité de Inovagiao
e Tecnologia
(CTI/Sead)

Avaliar alinhamento com estratégias
institucionais.

impacto.

Definir objetivos e hipéteses da
experimentagdo.

a ser testada. Equipe de Inovacao

e Experimentacdo
(CTI/Sead)

Definir escopo, recursos, equipe e
cronograma.

plano de experis

Configurar ambiente e recursos

necessarios.

Equipe de Inovacao
e Experimentagao

Executar testes e protétipos.

todas as

£ (CTI/Sead)
realizadas.
Analisar resultados obtidos. NAO (&)

i § S Resultados
Avaliar impacto pedagégico, St &
técnico e de usabilidade. e A Analistas de
= e o olijers o hipé Ajustar solugso Inovacdo e Dados

e fm”

Elaborar relatério de avaliacio. s 2 (CTI/Sead)
Decidir pela adogio, escalonamento NAO .
ou descontinuidade. an

2
Definir planc de implementagio ou aprovada’

encerramento.

Comité de Inovaciao

Ericear iniclatha e Tecnologia

© documentar

decisdio e SiM
i Wit (CTI/Sead)
L J

tocso em amb ®
de produgdo. B
Capacitar usudrios e equipes. Equipe de
Monitorar uso e desempenho inicial. Implementacio
Ajustar conforme feedback. (eci:;ps:::)

& @

Coletar inuo dos g os
Identificar melhorias € novas Coordenagio de
oportunidades.

Inovacgdo e Tecnologia

Atualizar documentacio e compartilhar (CTI/Sead)

conhecimento.

P
tecnolégico institucional.

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

Registro de Oportunidad

B 6 ©

+ Formulirio de Sugestdes

* Matriz de Priorizagao

Parecer de Viabilidade

Registro de Decisao

DO o

« Plano de Experimentacio

+ Cronograma de Atividades

B
@ + Termo de Responsabilidade
Ei

Registro de Execugio
Dados Coletados

Logs e Evidéncias

* Relatério de Avaliagao

E)
E} - Anilise de Impacto
B

. i de D

Ata de Decisao

Plano de Implementagio
(se aprovado)

Registro de Licdes Aprendid

Plano de Implementagio

Materiais de Capacitagio

Relatério de Acompanhamento

.

latério de

.

Plano de Melhorias

Base de Conhecimento

DED bEF O DD

RESULTADO FINAL

experimentadas, avaliadas e, quando

para a i inua da
a Disténcia na Sead/Ufes e para a
st jo digital instituci

20/05/2025
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(roros] INTEGRACAO DE MIDIAS DIGITAIS

E RECURSOS MULTIMIDIA

Unidade: Secretaria de Educacdo a Distancia — Sead/Ufes

Sead»)

— U 7= S=

OBJETIVO
Padronizar o processo de selecdao, producgdo, integragdo e disponibilizagiao de midias digitais e recursos
multimidia nos ambientes e materiais educacionais da EaD, garantindo qualidade, acessibilidade, usabilidade
e compatibilidade tecnoldgica.

LEVANTAMENTO
DE NECESSIDADES
E PLANEJAMENTO

02 G
S
SELEGAO E

PRODUGAO DE
MiDIAS

=
EDICAO E

TRATAMENTO DOS
RECURSOS

4
(04 X
INTEGRAGAO

AO AMBIENTE
EDUCACIONAL

VALIDACAO

PEDAGOGICA E
ACESSIBILIDADE

PUBLICAGAO E
DISPONIBILIZACAO

e 5

MONITORAMENTO
EUSO

1
@ ~
7

REVISAO E
ATUALIZACAO

ARQUIVAMENTO
E PRESERVACAO

LEGENDA

—  Fluxo SIM — Prossegue © processo

—  Fluxo NAO - Aglo corretiva -

Acso corretiva

[ rcvisio  JENES

.

Identificar a necessidade de
midia ou recurso multimidia.
Definir objetivos pedagégicos
e pablico-alvo.

Mapear formatos, plataformas
e requisitos técnicos.

Plancjar o uso e integragio
dos recursos.

Selecionar ou produzir midias
adequadas aos objetivos.

Produzir conteddos (videos, dudios,
2 & Ao S

Garantir direitos autorais e
icencas de uso.

Armazenar arquivos brutos
em repositério institucional.

Editar e tratar midias conforme
padrdes institucionais.

Incluir legendas, transcrigiio e

Adequar identidade visual
e diretrizes da Ufes.

Exportar em formatos compativeis

com os ambientes de EaD.

Integrar midias e recursos ao
ambiente virtual (AVA).
Configurar players, links e
interacdes necessarias.

Verificar compatibilidade com
dispositivos e navegadores.
Testar exibigio e funcionamento.

Validar o recurso quanto ao
objetivo pedagégico.

Verificar acessibilidade (WCAG)
e usabilidade.

Confirmar conformidade com
padrées institucionais.

g parecer

Publicar o recurso no AVA

ou repositério.

Garantir organizagio e
categorizagio adequadas.
Definir permissdes de acesso.
Comunicar disponibilidade
aos usudrios.

uso e d
dos recursos.
Analisar indicadores de acesso,
engajamento e feedback.
Identificar oportunidades de
melhoria.
Registrar dados no painel
de indicadores.

Revisar periodicamente as midias
e recursos.

< tos

Arquivar recursos antigos ou
descontinuados.

Garantir backup e preservagio
em repositério institucional.
Manter metadados e documentag3o
associada.

Cumprir politicas de retencio

e descarte.

OBSERVACOES
+ Todas as otapas devem ser registradas no sistema
oficial da Soad/Ufos.

@
== )
Equipe de Design
Instrucional
(CTI/Sead)

Equipe de Producdo
de Midia e Conteddo

(CT1/Sead)

Equipe de Edigao

e Design Multimidia

(CTI/Sead)

Equipe de Tle
Desenvolvimento
(CTI/Sead)

Equipe Pedagdgica
e de Acessibilidade
(CT1/Sead)

Equipe de Gestao
de Conteddo
(CTV/Sead)

@

o
Equipe de Anilise
e Dados
(CTI/Sead)

Equipe de Conteddo
e Producao
(CTI/Sead)

Equipe de Gestio
da Informacao

= Briefing Pedagdgico
Plano de Midia

« Especificagdes Técnicas

ofofo

Arquivos Brutos

Controle de Licencas

Registro de Producao

) ) [

Midias Editadas

Legendas/TranscricGes

() () (@)

.

Padrdes Visuais Aplicados

+ Registro de Integragio

Configuragdes Técnicas

(i) () ()

.

Relatério de Testes

= Parecer Pedagégico

Cl ist de ibilidad

() () ()

» Registro de Validacao

+ Recurso Publicado

Configuracdes de Acesso

() () ()

- C i do de i a

Relatério de Uso

Painel de Indicadores

Feedback dos Usudrios

* Versio Atualizada

Registro de Alteracdes

Histérico de Revisdes

.

itério de Ar

Metadados

WEn oW O

.

Politica de Retencio

- Midias

com p.
(WCAG) e identidade visual do Ufes.
3 Fluxo sequencial obrigatério « Direitos autorais © icenciamento dovem ser
obsorvados em todas as otapas.

(CTI/Sead)
RESULTADO FINAL
Midias digitais e recursos multimidia
o i a0s x
ou nos ambientes educacionais da EaD.
20/05/2025
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(poros] ELABORACAO DE NORMAS, PADROES E
DIRETRIZES DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Unidade: Secretaria de Educagao a Distancia — Sead/Ufes

Sead»)

—=l = 1= 5 ==

OBJETIVO

Estabelecer e manter normas, padrdes e diretrizes de tecnologia educacional que orientem a producgao, o uso
e a gestao de recursos e solugdes tecnolégicas na EaD, padronizag3o, conformidade

e alinhamento as politicas institucionais.

ando qualidad

g

o -
SO

IDENTIFICAGAO DE
NECESSIDADES

4
02

=,’
PLANEJAMENTO DA
NORMA / DIRETRIZ

I
m...

ELABORACAO DA
PROPOSTA

.E @

a A
CONSULTA E
PARTICIPACAO

(05 [
[v]
REVISAO E
VALIDACAO

-
PUBLICAGAO E
DIVULGACAO

@

IMPLEMENTAGAO E
CAPACITACAO

MONITORAMENTO E

de methoria.
AVALIACAO
m 5 Raviear pariodicaments & doamek:
7  Atuslizar conteGdos conforme
w_/ vas ©
REVISAO E * Submeter nova vers3o para aprovachio. ‘
ATUALIZAGAO « Registrar histérico de vers3es. SiM
LEGENDA OBSERVACOES
—+  Fluxo SIM - Prossegue © processo + Todas as otapas devem ser registradas no sistema
oficial da Sead/Ufes.
—+  Fluxo NAO - Aclo corretiva S Ae © Jiretrizes devemn
Fluxo sequencial obrigatéri ace: it 9!
4 e i oo informacio e conformidade legal.

Acso corrotiva

REVISAO o2

* Levantar demandas de normatizacio
e padronizacao.
« Analisar legislacSes, politicas e

referenciais institucionais. —_—

* Mapear lacunas e oportunidades.

* Redigir a minuta da norma, padrio
ou diretriz.

« Definir requisitos técnicos e

pedagégicos. —_

+ Incluir referéncias e bases legais.
+ Validar linguagem e estrutura.

« Submeter a minuta para consulta
pablica interna.

Coletar contribuicdes das ireas ¢
da comunidade académica.

* Reg 9 e

Analisar pertinéncia das contribuicdes.

* Revisar a minuta com base nas
contribuigdes.

« Validar conformidade técnica, Docurmentc
pedagdgica e legal. apeovado?

* Realizar revisio de linguagem e b
padronizagio.

= Aprovar a versio final no comité.

« Publicar o documento nos canais
institucionais.
- C icar s dreas e

« Disponibilizar materiais de apoio
e orientacBes.

« Registrar a publicacSo.

+ Orientar as equipes sobre a aplicagso

da norma/padrio/dretriz.

. -
= Apoiar a adogio nos Processos
institucionais.
- g 3 ias de 5
- i a apli do

* Avaliar conformidade e aderéncia.

= Coletar indicadores e feedbacks. —

= ldentificar desvios e oportunidades

SIM ‘ Justificar a ndo
indlusso.

Coordenacao de

Tecnologia Educacional

(CT1/Sead)

Equipe de Normas e
Diretrizes
(CT1/Sead)

Equipe de Normas e
Diretrizes
(CTV/Sead)

Comité de Normas
e Diretrizes
(CTI/Sead)

Comité de Normas
e Diretrizes
(CTI/Sead)

Coordenacao de
Comunicacao e Tl
(CTI/Sead)

@
<=1
Equipe de Suporte
e Capacitag3o
(CTI/Sead)

Equipe de Qualidade
e Monitoramento
(CTI/Sead)

Comité de Normas
e Diretrizes
(CTV/Sead)

&
B
&
[2) - Rretatécio de Monitoramento
B
B3
&
B

[ fase | ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Relatério de Necessidades

Matriz de Lacunas

* Registro de Demandas

= Plano de Elaborag3o
= Termo de Designacio
* Cronograma de Trabalho

= Matriz de Riscos

* Minuta do Documento
* Referéncias Normativas

. icos (se aplica

* Relatério de Consuita
* Registro de Contribuicdes

o C idaco das S =

« Parecer de Revisio
« Check-list de Conformidade

= Documento Final Aprovado

= Documento Publicado

- C icaco de Di

= Materiais de Apoio

- Plano de Implementagio
+ Registro de Capacitagdes
- Evidéncias de Adog3o

= Painel de Indicadores

- Registro de Ocorréncias

= Versio Atualizada
* Histérico de Revisdes

Plano de Revisdo Periédica

« Rovisdes devem ocorrer sempre que houver

no

ou tocoolégico.

RESULTADO FINAL

&

DATA

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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. e di i
institucionais atualizados,
: gados e i oy

ori © uso {

© padronizado da tecnologia

educacional na EaD.
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por10] ARTICULACAO INSTITUCIONAL E APOIOC A

Sead»)

— U F E S —

SETORES INTERNOS E EXTERNOS

Unidade: Secretaria de Educagdo a Distancia — Sead/Ufes

OBJETIVO

educacgdo a distancia.

Promover a articulagdo institucional e prestar apoio técnico, pedagdgico e tecnolégico a setores internos
da Ufes e a parceiros externos, fortalecendo a integragdo, a cooperacao e a efetividade das agdes de

m « Mapear demandas de apoio técnico, .
. «‘ Zatr' ) = ‘ @ * Registro de Demandas
-~ - i setores i ep:
h> externos. =1 Coordenacao de = Mapa de Parceiros
C:
Articulacao Institucional
IDENTIFICACAO DE = SOPOs - 3 3
Ci s o (CTI/Sead) @ Matriz de Oportunidades

DEMANDAS E PARCEIROS

!
3 .

Analisar pertinéncia e viabilidade

das demandas.
=) & @ = Matriz de Priorizacdo
. ‘ . « Avaliar alinhamento com objetivos
& O Tnstinicionals. Equipe de Articulago [S) - Parecer de Viabilidade
ANALISE E + Priorizar demandas e definir institucional [5) - Registro de Deciszo
PRIORIZACAO nivel deapoio: (CTI/Sead)
« Definir objetivos, escopo e entregas
2 da ag3o de apoio. (2]
N @ = Plano de Agio
7= : i en
© responséveis. — Equipe de Articulagio @ = Cronograma de Atividades
= Elabor: de ronograma. Instituci ]
PLANEJAMENTO ar plano de aglio e ¢ r: nstitucional Ej & Terine de Risponsabiliade
DA AGAO DE APOIO - Submeter para aprovacso. (CTV/Sead)

- as ativi pr
sy conforme plano. ©
4 - Oferecer suporte técnico, pedagégico s * Registro de Execugiio
; Sutes gico. - Equipe Responsavel [j = Relatérios Parciais
EXECUGAO DA - Manter comunicagio continua com pela Acio
ACAO DE APOIO o5 envolvidos. CiiSand) =] - Evidéncias (prints,
- e-mails, atas)
‘ - Registrar acdes realizadas.
[ 05 ] ' die -
¢ indicadores definidos. @ * Relatério de Acompanhamento
= . g Equipe de
= Identificar riscos, desvios ou i 5
i - 5 « Painel de Indicadores
necessidades de ajuste. Articulagio @ 3 .
MONITORAMENTO E . geaiizar reunides de alinhamento. ieitucional [S) - Registro de Reunises
ACOMPANHAMENTO (CTI/Sead)
= Analisar causas dos desvios ou . —
X obstaculos. an [Z] - Ptanc de Ajustes
U 25 prl‘;;?hs SITVRNEI Nt — Equipe Responsavel [ j « Registro de Agdes Corretivas
REVISAO E - Replanejar atividades e prazos, pela Aglo [-'] - Novo Cronograma
AJUSTES se necessirio. (CTI/Sead) (se aplicivel)
3 + Manter canais de comunicagio Y .
< ativos com setores € parceiros. =V |j| +« Comunicados
‘ « Compartilhar informagdes, materiais —_— Coordenagso de (D) - £-maits institucionais
COMUNICAGAO E S orentagses. Comunicagio e Tl D - Registros de C ——
x - n
ARTICULAGAOD - (CTI/Sead) saeos omuieas
m /J - Avaliar resultados alcancados frente @
I 20s objetivos. =) [Z) - Retatsrio de Avaliagso
| | « Coletar feedback dos beneficidrios. Equipe de A:\élise @ y e e Nt
AVALIACAO DOS - 2 i e e Avaliacio ey
RESULTADOS das agBes. (CTV/Sead) - gos
¥ —— Q
m da agSo. & [Z) - Retatsrio Final
o - Fo"naliizar encerramento junto acs denako dé [Z) - Termo de Encerramento
ENCERRAMENTO - Registrar licGes aprendidas. Articulacio Institucional [E) - Lisses Aprendidas
DA AGAO - Amquivar documentacBio. (CTVSead) - itério de D
' « Manter relacionamento com parceiros ®
« setores. ot [5) - Base de Parceiros Atualizada
= Identificar novas oportunidades -
de colaboraco. — Equipe de Articulagio = - Flare da Fortmtachiveries
FORTALECIMENTO DE - Participar de redes e féruns institucionais. Institucional T .
PARCERIAS E - izar base de wros e (CTV/Sead) [Z) - Relatério de Participacses
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL
- Todas as otapas dovem ser registradas no sistema
—  Fluxo SIM ~ Prossegue © processo oficial da Sead/Ufes. Agdes de articulacho e apoio executadas
— Fluxo NAO - AgSo corretiva - Garantir ali com diti com eficiéncia, fortalecendo parcerias
© normas vigentes. inst " .
3 Fluxo sequencial obrigatério « Priorizar tranaparéncia, comunicagio e colaboragho valor pora a a
em todas as agdes. ¥ ot

[ |  AgSo corretiva

REVISAO 02

« Manter d- agSo
© prestagho de contas.

para

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

E ATIVIDADES CORRELATAS

Unidade: Secretaria de Educacao a Distancia — Sead/Ufes

Sead»)

—— I} |7 |2 S——

@]

OBJETIVO

Padronizar o processo de elaboracgao, revisao, validacao e divulgacao de relatdrios técnicos e

documentos correlatos, garantindo clareza, confiabilidade das informagdes e suporte a tomada
de decisdo na Sead/Ufes.

[ Fase | ATIVIDADES DECISAOD RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

(o7 A
=
IDENTIFICAGAO DA

NECESSIDADE E
PLANEJAMENTO

'
=l

COLETA E ORGANIZAGAD
DAS INF AGOES

a ou ig

Definir objetivo, escopo, pablico-alvo

e tipo de relatério.

Levantar dados e fontes necessarias.

- Elaborar plano de trabalho.

Coletar dados conforme plano.

Validar origem e confiabilidade
das informagdes.

Tratar e organizar os dados.

Armazenar evidéncias em pasta

i
03
=

ELABORAGAO DO
RELATORIO

REVISAO TECNICA

VALIDAGAO E
APROVACAO

4

FINALIZAGAO E
NORMALIZAGAO

>
&>
PUBLICAGAO E
DIVULGACAO

@

ARQUIVAMENTO E
CONTROLE

-
0° ey

MONITORAMENTO E
MELHORIA CONTINUA

LEGENDA

—  Fluxo SIM — Prossegue © processo
—  Fluxo NAO - AgSo corretiva

$  Fluxo sequencial obrigatério -

| Ag3o corretiva

REVISAO 02

E °

institucional.

Analisar e interpretar os dados.
Redigir conteGdo com clareza e
objetividade.

Inserir grificos, tabelas e anexos,
quando aplicével.

Reviisar conteGdo, dados e calculos.

Verificar aderéncia as normas e padrdes.

Validar consisténcia e integridade
das informagdes.

Registrar recomendagdes de ajuste.

Validar qualidade. conformidade e
objetividade.

institucionais.
Aprovar o relatério ou soficitar novas

corregdes.

Realizar ajustes finais.

visual e numeragao.
Gerar vers3o final do relatério.

Vincular anexos e evidéncias.

Publicar o relatério nos canais
institucionais.
Comunicar as partes interessadas.

Garantir acesso e transparéncia.

Arquivar o relatério e documentos
correlatos.

Classificar e indexar conforme tabela

de temporafidade.

Garantir backup e preservacio digital.

-

— Coordenacao
da Area Solicitante
(CTI/Sead)

Equipe Técnica
(CTI/Sead)

Equipe de Elaboragao
(CT1/Sead)

NAO

Retst @

[ Regrtrar ) Revisor Técnico
pendéncias (CTI/Sead)
SIM | e devoiver para |

ajustes. J

NAO
Aprovado? = l

& "
A (?oorvdenagao
SIM revisSes da Area Solicitante
© sjustes. ) (CTI/Sead)

Equipe de Elaboracao
(CT/Sead)

[2) - soticitacio/Demanda
[2) - Prano de Trabaino
B

= Mapa de Dados e Fontes

+ Banco de Dados

= Registro de Fontes

B
@ + Planilhas e Evidéncias
B

= Minuta do Relatério

« Anexos Técnicos

B
@ * Graficos e Tabelas
B

Checklist de Revisio

|=] - Registro de Pendéncias

[Z] - comentarios de Revisso

= Parecer de Validagao

- Registro de Decisio

B
[S) - Termo de Aprovacsoe
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Relatério Final
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Versio Final (PDF)

Relatério Publicado

c icado de Di

Equipe de Comt

e Tl (CTI/Sead)

Equipe de Gestao da
Informacao (CTI/Sead)
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Coletar feedback dos usuérios. — Coordenagao
g oportuni de da Area Solicitante
z e i (CTI/Sead)
OBSERVAGOES

ofici:

« Todas as etapas devem ser registradas no sistema
| da Sead/Ufes.

= Utilizar o

com de I

e pr de dados.

ios com i

! devem ser
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ANEXO 3 - CHECKLISTS OPERACIONAIS DA CTIAV

Checklist 1 - Atualizacao e Manutencao do AVA

Objetivo: assegurar estabilidade, seguranca e atualizacao continua dos ambientes
virtuais de aprendizagem.

[JPlanejar janela de manutencao e comunicar usuarios com antecedéncia
[JRealizar backup completo antes da atualizacao

[(Verificar compatibilidade de plugins, temas e integragoes

[JAtualizar versao do AVA conforme cronograma aprovado

[CJAtualizar plugins, extensoes e bibliotecas associadas

[(ITestar funcionalidades criticas (login, foruns, atividades, avaliacoes)
[Ivalidar integracoes com sistemas institucionais (SIG, autenticagao, relatorios)
[OMonitorar desempenho pos-atualizacao

[JRegistrar atualizacao em log técnico

[JComunicar conclusao e eventuais impactos aos usuarios

Checklist 2 - Suporte Técnico e Tecnolagico

Objetivo: garantir atendimento eficiente e rastreavel as demandas dos usuarios.
[JRegistrar chamado em sistema oficial de atendimento

[(IClassificar demanda (técnica, pedagogica-tecnologica, acesso, erro sistémico)
[CIDefinir prioridade e nivel de complexidade

[JEncaminhar para responsavel técnico

[JPrestar orientagao clara ao usuario

[ITestar solugao aplicada

[JConfirmar resolugao com o solicitante

[CJEncerrar chamado com registro da solugao

[IMonitorar tempo de resposta e resolucao

[(Jldentificar demandas recorrentes para agoes preventivas

Checklist 3 - Seguranca da Informacao e Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD)
Objetivo: assegurar protecao de dados, conformidade normativa e integridade dos
sistemas.

[(IVerificar perfis e niveis de acesso aos sistemas

[JAtualizar senhas e credenciais conforme politica institucional

[OMonitorar logs de acesso e atividades suspeitas

CJAplicar atualizagoes de seguranca e corregoes criticas

[JGarantir criptografia e protecao de dados sensiveis

[JValidar termos de uso e consentimento quando aplicavel

[JRegistrar incidentes de seguranca

[JComunicar incidentes conforme fluxo institucional

[JAvaliar riscos e propor medidas corretivas

[CJArquivar evidéncias e registros para auditoria

Checklist 4 - Formacgao Continuada em Tecnologias Educacionais
Objetivo: qualificar o uso pedagogico das tecnologias educacionais.
[CJidentificar necessidades formativas dos publicos-alvo

[CIDefinir objetivos, contetidos e carga horaria

SEAD
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[CJElaborar ou atualizar material didatico e orientador

[JPlanejar cronograma e formato (presencial, remoto, assincrono)
[IDivulgar acao formativa aos participantes

[JExecutar a formacao conforme planejamento

[JRegistrar frequéncia e participagao

[JAvaliar satisfagcao e aprendizagem dos participantes
[1Sistematizar resultados da acao formativa

[CJAtualizar repositorio institucional de materiais
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI

41. LEGENDAS RACI:

R (Responsible) - Responsavel pela execucado

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

I (Informed) - Informado sobre 0 andamento/resultado

4.2. PAPEIS INSTITUCIONAIS (LEGENDAS):

CTIAV - Coordenacgao de Tecnologia da Informacao e Ambientes Virtuais
ADM/SEAD - Administracao da Sead

CPED/DE - Coordenacao Pedagogica / Design Educacional

COORD. CURSO - Coordenacao de Curso

DOC/MED - Docentes e Mediadores Pedagogicos

STI-UFES - Superintendéncia de Tecnologia da Informacao da UFES
POLO - Coordenacdes de Polo de Apoio Presencial

USUARIOS - Estudantes e demais usuarios dos sistemas

4.3. Notas de Conformidade com o Decreto n2 12.456/2025:

I.  CTIAV como responsavel operacional (R): o Decreto reforca a necessidade de
estruturas técnicas especializadas para garantir a operacionalizagao,
seguranca, acessibilidade e qualidade dos ambientes digitais.

Il. A Administracdo da Sead como autoridade (A): mantém o papel de
governanca, decisao final e supervisao institucional, conforme exigido para a
gestao da EaD.

Ill.  Coordenagdes pedagogicas e de curso como consultadas (C): assegura a
integracao entre dimensao pedagodgica e tecnoldgica, principio central do
Decreto.

IV. Orgao central de Tl como consultado (C): respeita 0 modelo de governanca
institucional de Tl e a interoperabilidade sistéemica.

V. Usuarios como informados (I): garante transparéncia, previsibilidade e
comunicacgao institucional adequada.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - CTIAV/SEAD-UFES
Processos /
Atividades CTIAV ADM/ | CPED Loy DOC/ | STI-
Estratégicas e SEAD /|DE . MED | UFES
2 . CURSO
Operacionais
Administracao,
manutencao e R A C I C I
atualizagao do AVA
Gestao da
infraestrutura R A I I I C I I
tecnologica da EaD
Integracao de
sistemas
académicos e
educacionais

POLO | USUARIOS
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - CTIAV/SEAD-UFES
COORD

Processos /

Atividades ADM/ | CPED DOC/ | STI- ;

Estratégicas e CTIAV | Seap | /DE . MED | UFEs | POLO | USUARIOS
ionai CURSO

Operacionais

Desenvolvimento/c
onfiguragao de
solugoes
educacionais
Seguranca da

informacao e R A I I C
protecao de dados
Acessibilidade
digital e usabilidade R A C C C
dos sistemas
Monitoramento da
disponibilidade e
desempenho dos
sistemas
Suporte técnico e

pedagogico- R A C C
tecnologico
Gestao e
monitoramento de R A I I
chamados
Formacao
continuada em
tecnologias
educacionais
Elaboragao de
materiais
orientadores e
tutoriais
Monitoramento da
qualidade R A C C I
tecnologica do AVA
Avaliagao e
melhoria de R A C C C
ferramentas digitais
Prospecgao e
experimentacgao de R A C C I
inovagoes em EaD
Integracao de

midias e recursos R A C C C
multimidia
Definicao de
normas, pgdroes e R A C | | C | |
diretrizes

tecnologicas
Articulacao com
unidades
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - CTIAV/SEAD-UFES
Processos /
o COORD
Atividades ADM/ | CPED DOC/ | STI- <
Estratégicas e CTIAV | seap /DE C . MeD | uFes | POLO | USUARIOS
AN URSO
Operacionais
académicas e polos
Articulacao com
orgaos externos e R A I I C
fornecedores
Elaboragao de
relatorios técnicos e R A I |
gerenciais
Apoio a governanca
da EaD e educacao R A C C I C
digital
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS
Esta matriz foi elaborada considerando os seguintes fundamentos normativos:

Constituicao Federal;
Lei n® 9.394/1996 (LDB);
Decreto n® 12.456/2025;

IV.  Instrumentos de Avaliacao MEC/INEP (Dimensdes Comuns e Dimensao
Especifica da Area da Educacao);
V. Referenciais de Qualidade para Educagao Superior a Distancia;
VI. Lein213.709/2018 (LGPD);
VII.  Lein®13.146/2015 (LBI);
VIlIl.  eMAG e WCAG;
IX. Estatuto e Regimento da UFES;
X.  Normativos internos da SEAD/UFES;
Xl.  Manual Operacional da CTIAV.
CRITERIO EVIDENCIAS POP
EIXO AVALIATIVO ESPERADAS DOCUMENTOS/REGISTROS RELACIONADO INDICADORES
Eixo 1- Estrutura formal Competéncias . Regularidade da
Governanca da CTIAV definidas Portarias e organogramas POP 09,10 governancga
Eixo 1- Articulagao Fluxos . Frequéncia de
Governanca institucional formalizados Atas e registros POP 10 articulagoes
Eixo 1- Normatizagao Diretrizes Normas e manuais POP 09 Normas
Governanca tecnologica publicadas atualizadas
Eixo 1- Conformidade Aderéncia L. Nao
Governanca institucional regulatoria Relatorios POP 09 conformidades
Eixo 2 - AVA Disponibilidade Servigo continuo Logs e monitoramento POP 01 Dlspoan|l|dade
do AVA %
. _ Atualizagoes Atualizagoes P Atualizagoes
Eix0 2 - AVA controladas documentadas Logs tecnicos POP 01 executadas
. Gestao de . Tempo de
Eixo 2 — AVA USUrios Perfis adequados Cadastros POP 01 atendimento
. Comunicagao de . . . Incidentes
Eixo 2 - AVA manutencio Avisos emitidos Comunicados POP 01 comunicados
Eixo 3 - Integracao Integracoes P Integracgoes
Infraestrutura sistémica funcionais Documentagao tecnica POP 02 concluidas
Eixo 3 - Viabilidade Pareceres Demandas
Infraestrutura técnica emitidos Pareceres POP 02 aprovadas
Eixo 3 - Testes Testes registrados Relatorios de teste POP 02 Taxa de sucesso
Infraestrutura funcionais
Eixo 3 - Implantacao Solugoes L. Projetos
Infraestrutura controlada implantadas Relatorios POP 02 implantados
Eixo 4 - -
Controle de . PR . Revisoes
Seguranca e acesso Perfis auditaveis Registros POP 03 realizadas
LGPD
Eixo 4 - .
Backups e Rotinas Sucesso dos
Segtjéir:;a € restauragao executadas Logs POP 03 backups
SEAD
UFES 4
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Eixo 4 — - . .
Seguranca e Acess.lb'llldade Conforrpndade Checklists POP 03 Confqrm!dade
digital avaliada acessibilidade
LGPD
Eixo 4 - Tratamento de Incidentes Incidentes
Seguranca e S . Relatorios POP 03 .
incidentes registrados resolvidos
LGPD
Eixo 5 - .
Suporte Registro de Rastreabilidade Sistema de chamados POP 04 Chgmados
S chamados registrados
Técnico
Eixo 5 - .
Suporte Tempo de Atendimento Relatorios POP 04 TMR
U resposta tempestivo
Técnico
Eixo 5 - ~ -
Suporte Resolucao de solucoes Base de conhecimento POP 04 Taxa d?
U demandas documentadas resolugao
Tecnico
Eixo 5 - . -
Suporte Satlsfagap dos Feedback Pesquisas POP 04 indice satisfacao
e usuarios coletado
Tecnico
Eix0 6 - Planejamento Planp de~ Planos POP 05 Acoes realizadas
Formagao formativo capacitacao
Eixo 6 - Produg'aq de Materiais Guias e manuais POP 05 Materiais
Formacao tutoriais atualizados produzidos
Eix0 6 — Execu.gao~de Participacao Listas e certificados POP 05 Participantes
Formagao capacitagoes registrada
Eix0 6 - Avahagaq da Resu!tados Relatorios POP 05 Satisfacao
Formacao formagao avaliados
Eixo 7 - Indicadores Painéis Indicadores
Qualidade tecnologicos consolidados Dashboards POP 06 monitorados
. . Nao
Eixo 7 Avaliagao dos conformidades Relatorios POP 06 NCs tratadas
Qualidade ambientes .
registradas
Eixo 7 - Planos de Acoes % agoes
Qualidade melhoria implementadas Planos POP 06 concluidas
Eixo 7 - Monitoramento Evolucao - Evolucao
Qualidade continuo documentada Relatorios POP 06 indicadores
Eixo 8 - Projetos piloto Experimentacoes Relatorios técnicos POP 07 Pilotos
Inovagao realizadas executados
Eixo 8 - Avgllagao de Pareceres Pareceres POP 07 Impactos
Inovagao impacto emitidos avaliados
Eixo 8 - Disseminagao Compartllhamento Relatérios POP 07 Rgsultados
Inovagao de resultados institucional divulgados
Eixo 8 - Adog‘ac.) .Tecnologlas Projetos POP 07 _Inovagoes
Inovagao tecnologica incorporadas implantadas
Eixo 9 - - -
Recursos Integragao . Recursos Registros POP 08 Integragoes
A multimidia incorporados realizadas
Digitais
Eixo 9 - -
Recursos Comp§t|p|l|dade Testes aprovados Relatorios POP 08 Compatibilidade
AR técnica
Digitais
Eix0 9 - - L
ReCUrsos Acessibilidade Val@agao Checklists POP 08 Recurso_s
A dos recursos realizada acessiveis
Digitais
Eixo 9 - Orientagao as Boas praticas Orientagoes
Recursos 1S oas pr Guias POP 08 g
RO equipes disseminadas emitidas
Digitais
Eixo 10 - L. o .
Prontidio Re}atprlos EV|de.nC|as Relatérios POP 11 Relatorios
o técnicos organizadas entregues
Avaliativa
SEAD
UFES 4




Eixo 10 - Atendimento a Documentacio Tempo de
Prontidao avaliagoes . ag Dossiés POP 11 P
A disponivel resposta
Avaliativa externas
Eixo 10 - - - -
Prontido Consolidagao de InfO(magoes Bases e painéis POP 11 Confiabilidade
o dados validadas dos dados
Avaliativa
Eixo 10 - . . o .
Prontidao Melh_orla . Austes Planos de acao POP 11 _ % melhorias
S continua implementados implementadas
Avaliativa
SEAD
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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 - Administracao,
Manutencao e Atualizacao
dos AVAs

Dimensao 3 - Infraestrutura

Disponibilidade do AVA; logs de
monitoramento; registros de
manutencao; historico de
atualizagoes; relatorios de
desempenho; controle de
indisponibilidades

Dimensao 1 - Organizacao Didatico-
Pedagogica

Ambientes virtuais plenamente
operacionais para execucao das
atividades académicas

POP 02 - Desenvolvimento,

Integracao e Implantagao

de Solugoes Tecnologicas
Educacionais

Dimensao 3 - Infraestrutura

Sistemas integrados; documentacao

técnica; testes funcionais; relatorios

de implantacao; pareceres de
viabilidade técnica

Dimensao 1 - Organizagao Didatico-
Pedagogica

Ferramentas educacionais alinhadas
as necessidades pedagogicas dos
cursos

POP 03 - Gestao da
Seguranca da Informacao,
Acessibilidade, Usabilidade
e Disponibilidade

Dimensao 3 - Infraestrutura

Relatorios de seguranca; auditorias;
registros de backup; controle de
acessos; evidéncias de
conformidade com LGPD; checklists
de acessibilidade

Dimensao 1- Organizacao Didatico-
Pedagogica

Recursos digitais acessiveis e
adequados aos estudantes

POP 04 — Atendimento e
Suporte Técnico e
Tecnologico

Dimensao 3 - Infraestrutura

Sistema de chamados; relatorios de

atendimento; indicadores de tempo

de resposta e resolugao; pesquisas
de satisfacao

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe Multidisciplinar

Evidéncias de suporte prestado a
docentes, mediadores e equipes
académicas

POP 05 - Formacao
Continuada e Producao de
Materiais Orientadores

Dimensao 2 - Corpo Docente,
Tutorial e Equipe Multidisciplinar

Certificados; listas de presenca;
planos de capacitagao; materiais
orientadores; tutoriais; avaliagoes
das formacoes

Dimensao 1- Organizacao Didatico-
Pedagogica

Capacitacao para uso pedagogico
das tecnologias educacionais

POP 06 - Monitoramento da
Qualidade Tecnologica

Dimensao 1 - Organizacao Didatico-
Pedagogica

Indicadores de qualidade

tecnologica; relatorios de avaliagao

dos ambientes digitais; planos de
melhoria

Dimensao 3 - Infraestrutura

Dashboards; registros de nao
conformidades; relatorios técnicos

de monitoramento
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POP 07 - Experimentacao e
Inovagao Tecnologica em
EaD

Dimensao 1- Organizacao Didatico-
Pedagogica

Projetos-piloto; pareceres técnicos;
relatorios de experimentacao;
incorporacao de tecnologias
inovadoras

Dimensao 3 - Infraestrutura

Estudos de viabilidade e impacto
tecnologico

POP 08 - Integracao de
Midias Digitais e Recursos
Multimidia

Dimensao 1 - Organizacao Didatico-
Pedagogica

Recursos educacionais digitais
integrados; objetos de
aprendizagem; midias acessiveis;
registros de integracao

Dimensao 3 - Infraestrutura

Testes de compatibilidade e
funcionamento dos recursos
multimidia

POP 09 - Elaboracao de
Normas, Padroes e
Diretrizes de Tecnologia
Educacional

Dimensao 1 - Organizagao Didatico-
Pedagogica

Normas publicadas; manuais
técnicos; diretrizes institucionais;
procedimentos padronizados

Dimensao 3 - Planejamento e
Gestao Institucional

Evidéncias de governanca
tecnologica e conformidade
regulatoria

POP 10 - Articulagao
Institucional e Apoio a
Setores Internos e Externos

Dimensao 3 - Planejamento e
Gestao Institucional

Atas; acordos; registros de
articulacao; fluxos formalizados;
integracoes institucionais

Dimensao 1 - Organizagao Didatico-
Pedagogica

Apoio tecnoldgico aos cursos e
polos de EaD

POP 11 - Elaboracao de
Relatorios Técnicos e
Atividades Correlatas

Dimensao 3 - Planejamento e
Gestao Institucional

Relatorios gerenciais; indicadores
consolidados; painéis de
monitoramento; evidéncias para
avaliagoes MEC/INEP

Dimensao 1 - Organizagao Didatico-
Pedagogica

Relatorios de suporte a melhoria
continua dos cursos
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ANEXO 7 - EVIDENCIAS ESTRATEGICAS CRITICAS PARA AVALIACOES MEC/INEP

Evidéncia Estratégica POP Fonte
Relatorios de disponibilidade do AVA POP 01
Logs de atualizagao e manutencao POP 01
Documentacao de integragoes tecnologicas POP 02
Relatorios de seguranca da informagao e LGPD POP 03
Checklists de acessibilidade digital POP 03
Sistema de chamados e indicadores de suporte POP 04
Certificados e registros de capacitagao POP 05
Painéis de indicadores tecnologicos POP 06
Relatorios de monitoramento da qualidade POP 06
Pareceres e relatorios de inovagao tecnologica POP 07
Registros de integracao de recursos multimidia POP 08
Normas, padroes e diretrizes tecnologicas POP 09
Atas e registros de articulagao institucional POP 10
Relatorios técnicos consolidados POP 11
Evidéncias de conformidade com LGPD, LBI, eMAG e WCAG POP 03
Dossiés para avaliagoes externas MEC/INEP POP 11

SEAD
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ANEXO 8 - MANUAL COMPLEMENTAR|
Manual de Suporte Técnico-Pedagogico

CAPITULO 1 - FINALIDADE

Estabelecer diretrizes, fluxos e procedimentos para a prestagao de suporte técnico e
pedagogico-tecnologico aos usuarios dos ambientes virtuais e sistemas da EabD,
assegurando atendimento padronizado, rastreavel e orientado a qualidade
académica.

CAPITULO 2 - PUBLICO ATENDIDO
|.  Docentes;
Il.  Mediadores pedagogicos;
[1l.  Estudantes;
IV.  Equipes técnicas e administrativas da Sead.

CAPITULO 3 - TIPOS DE SUPORTE
l.  Suporte técnico (sistemas, acesso, falhas);
Il.  Suporte tecnologico (uso do AVA e ferramentas);
lll.  Orientagcoes preventivas e formativas.

CAPITULO 4 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
l.  Registro obrigatorio de demandas em sistema institucional;
Il.  Classificagao por tipo, prioridade e impacto;
[ll.  Atendimento conforme niveis de escalonamento definidos;
IV. Comunicagao continua com o usuario;
V. Encerramento com registro da solucao.

CAPITULO 5 - PADROES DE ATENDIMENTO
l.  Linguagem clara e orientadora;
Il.  Respostas baseadas em manuais e normas vigentes;
[Il.  Registro de evidéncias e solucoes recorrentes.

CAPITULO 6 - MONITORAMENTO E QUALIDADE
l.  Controle de tempos de resposta;
Il.  Avaliacao de satisfacao dos usuarios;
lll.  Identificacao de demandas recorrentes para agoes formativas.

SEAD
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ANEXO 9 - MANUAL COMPLEMENTARII
Manual de Gestdao do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

CAPITULO 1 - FINALIDADE

Orientar a administragao, manutencao, atualizagao e uso institucional dos ambientes
virtuais de aprendizagem, garantindo estabilidade, seguranca e aderéncia
pedagogica.

CAPITULO 2 - ESCOPO DA GESTAO DO AVA
l.  Administracao técnica do ambiente;
Il.  Gestao de usuarios e perfis;
lIl.  Atualizacoes, integracoes e backups;
IV.  Monitoramento de desempenho e disponibilidade.

CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS DE ADMINISTRAQf\O
l.  Planejamento de janelas de manutencao;
Il.  Execucao de backups regulares;
[Il.  Atualizacao controlada de versdes e plugins;
IV. Testes pos-atualizagao antes da liberagao.

CAPITULO 4 - MONITORAMENTO E INDICADORES
I.  Disponibilidade do sistema;
II. Incidentes e falhas;
[Il.  Uso das funcionalidades do AVA;
IV.  Feedback de docentes e estudantes.

CAPITULO 5 - DOCUMENTAQI\O E REGISTRO
l.  Logs de atualizagao e manutencao;
Il.  Registro de incidentes;
[Il.  Historico de versoes e integragoes.
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ANEXO 10 - MANUAL COMPLEMENTAR I1I

Manual de Seguranca da Informacdo e Lei Geral de Protecio de Dados (LGPD)
aplicada a EaD

CAPITULO 1 - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos para protecao de dados, seguranca da informacao e
conformidade com a LGPD nos sistemas e processos da Educacao a Distancia.

CAPITULO 2 - PRINCIPIOS APLICAVEIS
I.  Confidencialidade;
Il. Integridade;
[Il.  Disponibilidade;
IV.  Minimizacao de dados;
V. Transparéncia e rastreabilidade.

CAPITULO 3 - CONTROLE DE ACESSO E PERFIS
l.  Concessao de acesso por perfil funcional;
Il.  Revisao periodica de permissoes;
[ll.  Registro e auditoria de acessos.

CAPITULO 4 - TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
I.  Uso de dados estritamente necessarios;
Il.  Protecao de informacgdes sensiveis;
[ll.  Observancia de bases legais e consentimento, quando aplicavel.

CAPITULO 5 - INCIDENTES DE SEGURANCA
l.  Identificacao e registro imediato;
Il.  Comunicagao a coordenacao e instancias competentes;
lIl.  Adocao de medidas corretivas;
IV.  Registro de evidéncias e licoes aprendidas.

CAPITULO 6 - BOAS PRATICAS PARA EAD
I.  Ambientes seguros e atualizados;
Il.  Uso responsavel das plataformas;
lll.  Orientagao continua aos usuarios.
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ANEXO 11 - ANEXOS OPERACIONAIS DOS MANUAIS COMPLEMENTARES
Anexo A - Checklists do Manual de Suporte Técnico-Pedagogico

Checklist A1 - Atendimento de Chamados
[JChamado registrado em sistema institucional
[(Jldentificagcao do solicitante e perfil
[IClassificacao do tipo de demanda

[IDefinicao de prioridade e impacto académico
[JEncaminhamento ao responsavel técnico
[JAtendimento conforme nivel de escalonamento
[JRegistro claro da solucao aplicada
[JConfirmacao da resolucao com o usuario
[JEncerramento formal do chamado

Checklist A2 - Qualidade do Suporte

[JLinguagem clara e orientadora

[JUso de procedimentos padronizados

[1Registro de evidéncias técnicas

[Jldentificacao de demandas recorrentes
[JEncaminhamento para acao formativa, quando aplicavel

Anexo B - Checklists do Manual de Gestao do AVA

Checklist B1 - Administracao e Manutencao do AVA
[JBackup realizado antes de intervencgoes
[JJanela de manutencao planejada e comunicada
[JAtualizagao de versao executada

[IPlugins e extensdes compativeis

[ITestes funcionais pos-atualizacao
[DMonitoramento de desempenho apos liberagao
[JRegistro em log técnico

Checklist B2 - Padroes Pedagagicos no AVA
[JRecursos multimidia integrados corretamente
[JAcessibilidade basica verificada

Anexo C - Checklists do Manual de Seguranca da Informacao e LGPD aplicada a EaD

Checklist C1- Controle de Acessos e Perfis
[IPerfis definidos conforme funcao
[JConcessao de acesso registrada
[JRevisao periodica de permissoes
[JRevogacao de acessos indevidos
[JAuditoria de logs realizada
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Checklist C2 - Tratamento de Incidentes de Seguranca
[(Jincidente identificado e registrado

[JComunicacao a coordenacao da CTIAV

[JAdocgao de medidas de contencao

[JRegistro de evidéncias

[JComunicacgao institucional, quando necessaria
[IRegistro de licoes aprendidas
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ANEXO 12 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO

y
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
@ Sincronizado com o NTP.br e Observatorio Nacional (ON) em
_— ASSINATURA 09/08/2026 as 19:56:12

Data e Hora de Criag&o: 09/08/2026 as 19:01:02

Documentos que originaram esse envelope:

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
[SHA256]: e860578290237bb03ea06accf8d48969e37b3bdd4cad35cdd2504c2fd651ca30
[SHA512]: a2c23a0a93858588253286ecfcfadb201236aecceb8b561fbee77d960fad7e731da5813ac2441505c2d6a35d428a215b1dc6cadbd2ff118889f987893c5a57d1

Lista de assinaturas solicitadas e associadas a esse envelope

ASSINADO - Mauro Pantoja Ferreira (mauro.p.ferreira@ufes.br)
Data/Hora: 09/08/2026 - 19:06:32, IP: 177.145.25.13

[SHA256]: cd874555197b317b84dd5b318ff2a7c422ead413f44535398c05835f7974547a
Assinatura Eletronica Avancada (Conforme Lei n°® 14.063/20, art. 4°, II)

ASSINADO - Ozirlei Teresa Marcilino (ozirlei.marcilino@ufes.br)

Data/Hora: 09/08/2026 - 19:56:12, IP: 170.231.86.5, Geolocalizagdo: [-19.944468, -40.586245]
[SHA256]: 07f13a8d87fb476fd023276eea055e857a8737eaacl0ab31b6b4baac33018411
Assinatura Eletronica Avangada (Conforme Lei n° 14.063/20, art. 4°, II)

Histérico de eventos registrados neste envelope

09/08/2026 19:56:12 - Envelope finalizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 170.231.86.5

09/08/2026 19:56:12 - Assinatura realizada por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 170.231.86.5

09/08/2026 19:06:32 - Assinatura realizada por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 177.145.25.13

09/08/2026 19:01:33 - Envelope registrado na Blockchain por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 177.145.25.13
09/08/2026 19:01:24 - Envelope encaminhado para assinaturas por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 177.145.25.13
09/08/2026 19:01:04 - Envelope criado por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 177.145.25.13

P

IC P /;‘5 IT. Documento assinado digitalmente em conformidade com o padrao ICP-Brasil e

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

Documento final gerado e certificado por Universidade Federal do Espirito-Santo
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